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PRESENTACION






La Universidad Auténoma de Nuevo Leén es una
instituciéon de educaciéon media superior y superior
que se caracteriza por mantener un proceso perma-
nente de mejora continua en las funciones institucio-
nales que la sociedad nuevoleonesa le ha
encomendado.

Para lograr su objetivo primordial, es decir crear, pre-
servar y acrecentar la cultura y el conocimiento en be-
neficio de la comunidad, la Maxima Casa de Estudios
del Estado procura una adecuada transmisién de sus
mensajes, especialmente los escritos. Ello hace nece-
saria la presencia del Manual de Estilo UANL, a fin
de establecer pautas que hay que seguir en la redac-
cién de toda clase de documentos de indole interna y
externa.

La lengua escrita estd regida por reglas gramaticales,
tanto sintacticas como ortograficas. No obstante, ade-
mas de las reglas oficiales, existe un conjunto de po-
sibilidades de uso del lenguaje y de sus signos que
pueden ser establecidos por un colectivo, en este caso
el de la comunidad de la UANL, definiendo asi un es-
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tilo propio de redaccién. El establecimiento de estas
reglas propias es especialmente ttil cuando se difun-
den o publican textos que han sido escritos por diver-
sas personas, ya que con este documento la
Institucién busca una homogeneidad estilistica que
facilite la mejor comprension de sus comunicaciones.

Este manual es, fundamentalmente, un recordatorio
de las normas basicas de la gramatica y el estilo de re-
daccién en espafiol; se establece para que los mensajes
que difundamos en la Universidad sean méas coheren-
tes, eficaces y correctos. De esta manera, serd un ins-
trumento de consulta para quienes elaboran escritos,
cualquiera que sea su naturaleza o canal de comuni-
cacion, a la vez de que disipara las dudas mas fre-
cuentes o apremiantes en gramadtica, estilistica y
grafia.

Por la importancia que revisten los objetivos de nues-
tra Institucién, encaminados a alcanzar una calidad
educativa con reconocimiento nacional e internacio-
nal, es necesario el cumplimiento de este manual, por
lo que sera mas que indispensable difundir sus reco-
mendaciones entre las autoridades, investigadores,
colaboradores, empleados, maestros y estudiantes. La
estricta aplicacién de los puntos que conforman este
manual proporcionara uniformidad en el estilo y for-
mato de nuestros mensajes.

Nuestra Universidad es una institucién que elabora
diversas publicaciones (libros, revistas, periédicos, fo-
lletos, etc.), documentos, informes, paginas de Inter-
net, presentaciones, publicidad y desplegados de
prensa que circulan mas alla de nuestros campus; de
ahi que tengamos la obligacién de ofrecer una buena
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imagen y, sobre todo, hacer un buen uso de nuestra
lengua.

Por la magnitud y dindmica del idioma espafiol, el
Manual de Estilo UANL estara continuamente some-
tido a un grado de mutabilidad y sera, siempre, un
trabajo inacabado (debera actualizarse regularmente);
sin embargo, invariablemente estara a la mano para
ayudarnos a resolver problemas, despejar dudas y
definir criterios en nuestro trabajo cotidiano.






NORMAS GENERALES
DE ESTILO






A continuacién se presentan algunos criterios y con-
sideraciones generales para la redaccion y edicion de
diversos documentos que se generan al interior de la
Universidad Auténoma de Nuevo Ledn.

* Lasideas, proyectos, anuncios y avisos generados
por la UANL son comunicados a un publico
heterogéneo, por lo que la redaccién debe ser
clara, concisa, precisa, fluida y facilmente
comprensible.

¢ Conviene huir de las construcciones recargadas o
con ambigiiedades, de ahi que se recomiende que
nuestros enunciados y textos sean cortos y
sencillos.

¢ Desarrollar una idea por cada parrafo. Tratar de
concentrar varias ideas en un mismo parrafo difi-
culta la comprension de nuestro mensaje.

* Escriba oraciones cortas, separadas por puntos.
Es habitual ver oraciones que se alargan tres, cua-
tro o0 mas lineas sin una pausa principal (punto).
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* Para que sean claras, las oraciones se deben cons-
truir preferentemente con un maximo de 25 a 30
palabras que expresen una sola idea, sin elemen-
tos retdricos que no aporten ningtin contenido al
significado de la oracién.

* Redacte las oraciones siguiendo su orden légico:
sujeto, verbo y complementos. Alterar esta estruc-
tura o abusar de pasivas sé6lo afiade complejidad.

¢ La estructura de nuestros textos, en la mayoria de
los casos, puede seguir el siguiente modelo gene-
ral: titulo, antetitulo o sumario, entrada de la in-
formacién, desarrollo de los diferentes aspectos
a considerar, y, si es conveniente, una conclusién.
Esta estructura, sobre todo para documentos con
destino externo, debera seguir la linea de la lla-
mada piramide invertida del periodismo, con lo
que se entiende que deberd abordar lo més impor-
tante desde el inicio, esto es el titulo y los primeros
parrafos, para progresivamente ir a lo simple-
mente referencial.

e Por la naturaleza de la informacién que genera la
Universidad tenemos la obligacién de describir,
explicar, aclarar y traducir aquellos términos, pa-
labras, conceptos o frases que no sean del dominio
publico y que se presten a confusién.

* Los paréntesis son, principalmente, utilizados en
matematicas. También tienen su utilidad a la hora
de redactar, pero deberd limitarse su uso. Hay
gran cantidad de articulos cuyos incisos, comen-
tarios y aclaraciones entre paréntesis no hacen
mas que dificultar su lectura. En muchos casos
tales inserciones pueden ir entre comas; en otros,
simplemente, no son necesarios. Otra opciéon mas
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correcta que la utilizacion de paréntesis es el uso
de guiones largos (— ), aunque también deberian
usarse con la misma prudencia que los paréntesis.
* Lainformacién debe ser exacta; hay que evitar ex-
presiones como “varios”, “un grupo”, “algunos”
0 “numerosos”, y sustituirlas por datos concretos.

* Respete las normas de ortografia del idioma espa-
fiol, asi como el uso correcto de los signos ortogra-
ficos. No dude en consultar el Diccionario de la
Real Academia de la Lengua ante cualquier duda
(en su versién impresa o electrénica: http:/ /bus-
con.rae.es/drael/).

e Como una norma inquebrantable, revise sus
mensajes las veces que considere necesario (se re-
comienda releer su trabajo al final de su escritura
al menos dos veces), para asi asegurarse que la or-
tografia, sintaxis y edicion sea la mas adecuada.
Entre mads revise sus documentos, mayor serd su
garantia de calidad.

e Las tablas y gréficos serdn utilizados para apoyar
o enriquecer las ideas expuestas, no como un sim-
ple adorno.

En el caso de publicaciones para la difusion de ideas
(boletines de prensa, notas informativas, desplegados
de prensa, carteles, tripticos, etc.) se recomienda:

¢ Un estilo de tipo formal, pero que no llegue a ser
literario, por lo tanto, es conveniente que al mo-
mento de redactar se eviten los giros literarios, asi
como el lenguaje coloquial. Nuestra redaccién
tendra un lenguaje sencillo, que apele, sobre todo,
a la atencion sobre los hechos de parte del lector.
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La claridad, que se logra con el uso de expresiones
que tengan un uso cotidiano, sin que ello signifi-
que caer en el ambito de lo vulgar, del tono cho-
cante por ser excesivamente sencillo y comun.

La precision, la cual se consigue con el empleo de
las palabras esenciales para delimitar el asunto del
documento.

La fluidez, que se alcanza empleando frases y pa-
rrafos cortos, pero que a su vez contengan la in-
formacién necesaria.

El empleo de pérrafos cortos, de modo que lo que
se informe se logre con un texto corto y lleve poco
tiempo de lectura; debe preferirse el uso de las
oraciones simples y evitarse, a su vez, el de las
oraciones extensas o subordinadas.

El uso de frases breves, lo que no debe ser indica-
tivo de un lenguaje cifrado o en clave, puesto que
ello romperia el ritmo de la lectura.

El tipo de informacién que manejamos exige tal
precision que resulta innecesario esclarecer o ex-
plicar reiteradamente, con el subsecuente uso de
paréntesis y guiones aclaratorios que sélo dificul-
tan la fluidez del texto.

Al momento de transmitir una informacién lo id6-
neo es dar al receptor o lector los elementos que
le permitan contextualizar lo leido, de modo que
serad necesario agregar al texto aquella informa-
cién que precise los hechos para facilitarle dicha
tarea.

Se debe evitar toda opinién o valoracién sobre lo
informado, de manera que sélo son admitidos los
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adjetivos que describan los hechos y no asi los que
pretendan juzgarlos.

* Esnecesario ubicar en tiempo los acontecimientos
que se informan, teniendo en cuenta que general-
mente lo que se comunica serd leido en un tiempo
futuro.

* En declaraciones vertidas por los protagonistas de
nuestras informaciones es adecuado precisar que
lo hizo en un tiempo pasado y por tanto ha de
usarse el pretérito indefinido de los verbos
(apuntd, respondig, dijo...).

* Es de suma importancia mantenerse al margen de
la informacién, por lo que la redaccién ha de
transmitirse sin sesgos personales.

¢ Jgual de importante resulta que en la redaccién se
busque la omisién de los conectores innecesarios
a

del tipo “cabe recordar”, “en otro orden de ideas”,
“por ultimo y mds importante”, etc.

PRESENTACION DE DOCUMENTOS

La presentacion de los documentos u otros escritos
elaborados en la Universidad Auténoma de Nuevo
Ledn debera seguir los siguientes criterios generales:

* En todo el texto deberan utilizarse letras maytis-
culas y mindsculas.

1. el papel reciclado, impreso anteriormente por un lado, puede
dificultar la lectura, por lo que es preferible evitarlo, sobre todo
si se trata de documentacién oficial o que se presentara al exterior;
en el resto de los casos, especialmente en trabajos internos y pri-
meras versiones de los mismos, es ampliamente recomendable
reutilizar el papel.
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Utilice el mismo tipo y tamafio de letra para sus
comunicaciones escritas, siendo lo méas comiun la
utilizacion de la letra ARIAL (por su sencillez, le-
gibilidad y compatibilidad) o TIMES NEW
ROMAN (por sus caracteristicas clasicas y sobrias)
en todas sus variantes y con un tamafo estandar
de 12 puntos. El cambio constante de tipografias y
tamafios genera una sensacion de caos.

Los documentos y comunicados se redactaran
preferentemente con un interlineado de espacio y
medio. El papel debera ser de tamafio carta y es-
crito por una sola cara.

Si un documento incluye varias hojas, éstas debe-
ran ir foliadas, siempre de manera discreta, desde
la primera hasta la tltima.

La composicion general de los textos, es decir su
presentacion final, tiene que ser siempre justifi-
cada, por lo que deben evitarse los textos centra-
dos o alineados a la izquierda o derecha.

Se recomienda que la separacién entre pérrafos
tenga un espacio en blanco. La letra llamada “ne-
grita” servird para los titulos y para destacar al-
gunas palabras en el cuerpo del texto. Evite
utilizar oraciones completas en negrita.

A diferencia del resto del texto, las cabezas o titu-
los podrén ir en maytsculas, aunque siempre res-
petando las reglas de acentuacion. Se recomienda,
sin embargo, que vayan en “altas y bajas”. Los
subtitulos o sumarios irdn siempre en mayusculas
y mintdsculas. Ambos llevaran la siguiente colo-
cacion, con el fin de establecer las jerarquias co-
rrespondientes:
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- El titulo del documento o escrito va centrado en
la parte superior o bajo un balazo o indicativo
institucional. Del titulo a la parte superior de la
hoja deberd dejarse un espacio significativo, a fin
de que se facilite su lectura. El titular o cabeza,
que va en dos puntos més de tamafio con res-
pecto al texto en general, nunca lleva punto final.

- El subtitulo o sumario, preferentemente justifi-
cado, ird en cursiva con el fin de distinguirse del
titulo. Debera quedar independiente del texto,
pues su misién es apoyar al titulo en lo concer-
niente a resumir lo mas importante de la infor-
macién. Siempre lleva punto final.

Es elemental seguir estas reglas, ya que un docu-
mento mal presentado, por bien que éste haya sido
redactado, no recibira la atencion deseada; incluso,
puede cuestionar la credibilidad y el profesionalismo
del trabajo realizado.

DOCUMENTOS OFICIALES

Los documentos y oficios institucionales siempre de-
beran llevar el mismo estilo y formato, ademas de
considerar los criterios sefialados con anterioridad.
Aunque la parte grafica de nuestros documentos ya
estd regulada por el Manual de Identidad de la
UANL, es importante seguir estas recomendaciones
para la mejor redaccion y presentacion de nuestras
comunicaciones.

Los elementos principales que se incluyen en un ofi-
cio o documento dirigido a una persona fisica son los

siguientes:
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¢ Numero de oficio. Esta clave sirve para identificar
y llevar un control de los oficios que emite cada
dependencia y sus diversos departamentos.

Los elementos que integran el nimero de oficio
son:

Iniciales de la
dependencia

que emite el oficio :/
poocewe- — DGCIRP-000/2010
ireccion General
de Comunicacion Ntmero Ano en que
Institucional y de oficio se emite el oficio

Relaciones Ptiblicas

e Datos del destinatario. Estos datos, claves en una
comunicacion, se escribiran en el siguiente orden:
nombre completo (en altas y negrita) y cargo o
nombre de la institucién que representa (en altas
y bajas).

DR. JESUS ANCER RODRIGUEZ

Rector de la Universidad Auténoma de Nuevo
Leon

Presente.-

* Cuerpo del texto. Se sugiere seguir las recomen-
daciones de estilo y redacciéon antes descritas,
aunque subrayando que en los documentos ofi-
ciales se debe ser mas concreto o directo. Es re-
comendable cerrar con una despedida o saludo,
ya que ésta le brinda calor humano a lo frio que
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puede ser una solicitud, recomendacién,
aclaracion o presentacion.

En cuanto al saludo o despedida no deber ser ex-
cesivo, pudiendo quedar en “Agradezco de ante-
mano las atenciones a la presente y me pongo a
sus Ordenes para cualquier aclaraciéon” o
“Agradezco su atencién y quedo a sus 6rdenes
para cualquier duda al respecto”.

* Despedida oficial. Estos datos se escribiran, cen-
trados, en el siguiente orden y de la siguiente
manera: la palabra “Atentamente” (en altas y
bajas), la locucién latina “Alere Flammam Veri-
tatis” (entrecomillada y en altas y bajas) y el lugar
y fecha (omita la letra “a” antes de la fecha, ya que
ese estilo se considera obsoleto).

Atentamente
“Alere Flammam Veritatis”
Ciudad Universitaria, 1 de enero de 2010

¢ Firma. Estos datos se escribiran en el siguiente
orden: nombre del firmante (en altas y negrita) y
el cargo o nombre de la institucién que representa
(en altas y bajas).

ING. ROGELIO GARZA RIVERA
Secretario General de la UANL
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A continuacién se presenta un ejemplo de un oficio:

Y UANL

UMEVIRSIDAD AUTONCN A 06 N1 i O eapen o i Ly A
S
£
3
DGCIRP-001-201) é—————+ T
°
£
2 ]
g &
] z
g
B
3 NOMERE DEL DESTINATARIC
< Cargo del destinatari
T) Presente.-
°
@ Agradezeo su inverés en invitamos o formar parte del grepo que se encargard de realizar
£ el estadio sobre el impacso de Temet en I cducacisn superior, el cusl coording. In °
8 Cmganizacion de las Maciones Unidus para la Educacion, la Ciencia v L Cultum £
(LINESCO). 9]
&
A fin de Tlevar o missimo éxito esta investigassi, de Ta mancrn mis atents le pido gue €[ 9
s o affescan b indicaciones de céme se eatablecors nusstra parcipacién en dicko S
estuio y sabee s posteriar difisicn, 2.
&
. v
Sits mids por el momente, aprovecho par saludarlo y panerme & sus dnlenes para 3
= cualquler aclarscidn al respecto. &)
ke
=}
° Atentamenite
..g “Alere Flamisaan Veritnks"
2 Ciudad Universituria, | de enero de 2010
v
o
o
Y
[a] NOMBRE DEL FIRMANTE g
Cargedel fimmante £
[

©.6.5. Nambre, carge.

Es importante sefialar que todos los documentos ofi-
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ciales deben ir siempre en hojas membretadas. En
caso de que éstas falten, habra que seguir las indica-
ciones marcadas por el Manual de Identidad de la
UANL, colocando en la parte superior, cargado a la
derecha, el logotipo oficial de la UANL, y en la parte
inferior los siguientes datos:

Direccién de la dependencia
(datos bésicos)

Torre de Rectoria, 10° piso, Ciudad Universitaria, C. P. 66451
San Nicolas de los Garza, Nuevo Leén, México
Tel.: (81) 8329-4035. Fax: (81) 8352-1442

Datos geogréficos Teléfonos y fax de contacto

UsO DE CORREO ELECTRONICO

Escribir y leer correos electrénicos se ha convertido
en una tarea importante, misma que ocupa la mayor
parte de nuestro tiempo frente a una pantalla de com-
putadora. Por ello, en muchos de los casos, sorprende
el poco cuidado que se tiene en su redaccion.

A pesar de algunas diferencias, un correo electrénico
es, basicamente, una carta, un mensaje. Esto, que
puede parecer una obviedad, en la préctica no lo es.
Si bien en un correo electrénico podemos llegar a em-
plear un lenguaje mas coloquial que en una carta tra-
dicional y saltarnos algunas formalidades, no
podemos dejar de lado que debe cumplir algunos re-
querimientos minimos para que pueda llegar a des-
tino y ser leido y comprendido por el destinatario.

A juzgar por una buena parte de los correos electré-
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nicos que se escriben, mucha gente parece no darle
importancia a cosas como firmarlos, poner el nombre
de la persona a quien va dirigido, escribir correcta-
mente la direccion del destinatario y otras cuestiones
que hacen que el mensaje no llegue a su destino, y si
llega, genere en el destinatario extrafieza y confusion.

En este apartado nos referiremos a la manera mas
adecuada de escribir un correo electrénico, principal-
mente si es de indole institucional.

A través de los correos electrénicos se debe transmitir
la mejor imagen posible del remitente y de la institu-
cién que representa. Crear esa buena impresion que
necesitamos para nuestros intereses, institucionales o
personales, dependera de como se enfoque la redac-
cién de esas lineas.

Es importante sefialar que todo correo electrénico re-
lativo a los asuntos de la institucién se considera ins-
titucional. Para ello conviene que la institucién
proporcione una cuenta a cada empleado y que ésta
sOlo se utilice para cuestiones laborales. Todos los co-
rreos electrénicos que se reciban en las cuentas insti-
tucionales deben ser confirmados de recibido.

En el primer contacto a través de un correo electr6-
nico institucional hay que tener en cuenta:

¢ Asunto. Muchas personas deciden qué mensajes
leer o no en funcién de la linea de “Asunto:”. Con-
viene pensar algo corto, con un buen gancho y en
un lenguaje formal.
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Saludo. El correo electrénico institucional debe ser
tan formal en tratamiento como las comunicacio-
nes de negocios lo son normalmente. Se reco-
mienda un saludo educado, pero sin ser
exagerado.

Presentacién. Presentarse brevemente; con el
nombre y el nombre de la empresa que representa
es suficiente.

Tema. Es importante ser breve, ya que no sabe-
mos cudnto tiempo nos va a conceder el destina-
tario para leer nuestro mensaje o decidir si le
interesa 0 no nuestra propuesta.

Firma. La incluiremos siempre.

Referencias. En caso de tratarse de un primer con-
tacto, habrd que sefialar, brevemente, dénde ha
obtenido la direccidon electrénica.

Algunas cuestiones de estilo:

Siempre se dirigird de “usted” al destinatario.
No escriba todo el texto en maytisculas.

En el caso de incluir enlaces o links a paginas de
Internet, procure que éstos estén operativos desde
el propio correo.

No incluya la lista de todos los destinatarios a los
que ha enviado el correo electrénico en el campo
“Para” o “C/C”. Escriba el resto de las direcciones
como copia oculta.

Tenga cuidado con las dobles interpretaciones, ya
que lo que queda escrito dificilmente se puede
matizar.
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¢ Al igual que en cualquier documento, RELEA
SIEMPRE los mensajes y revise la ortografia antes
del envio.

Si se encuentra en situacién de tener que responder
un correo electrénico, aplique estos consejos:

¢ Sino dispone de tiempo para contestar o estudiar
el correo electrénico responda con un mensaje que
indique que ha recibido su mensaje, pero que no
puede contestar adecuadamente hasta tal dia.

* Sino puede revisar su correo electronico durante
una buena temporada (vacaciones, rehabilita-
cién...), instale una respuesta automatica que se
envie cada vez que se reciba un correo electrénico
en el buzén.

* Recuerde que contestar un correo electrénico ad-
verso, hostil o que le provoca un gran disgusto es
el peor error que puede cometer. Escribir “con el
estémago” nos puede traer problemas aunque en
nuestro juicio tengamos la razén. Se recomienda
leer con detenimiento lo que se nos exige o re-
clama, para de ahi escoger las palabras adecuadas
(las minimas posibles y en un tono libre de senti-
mientos) para nuestra respuesta.
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CUALIDADES DEL ESTILO






Diversos manuales de estilo destacan al menos siete
cualidades para una buena redaccién, especialmente
en aquella destinada a comunicar hechos o informa-
ciones: claridad, propiedad, precision, brevedad,
sencillez, armonia y abundancia. Estos son conside-
rados los principales atributos de un buen escrito en
nuestro idioma. La préactica de éstas y otras cualida-
des garantizan, en general, una buena redaccion.

1.- La claridad de la redaccién consiste en expresarse
sin enredos, lagunas, etc., de suerte que cualquier
lector comprenda sin confusiones ni rodeos el sen-
tido de nuestras frases y vocablos. Los principales
obstaculos de la claridad son frases demasiado
largas o rebuscadas; ineficaz o incorrecta organi-
zacion de las palabras; ambigiiedades y omisio-
nes; uso de paréntesis frecuentes; exceso de
clausulas subordinadas, e inclusién de términos u
oraciones prescindibles o superfluos.

2.-La propiedad es la cualidad del estilo que consiste
en escribir voces, frases y oraciones de manera co-
rrecta y pertinente, tanto por su apego a las nor-
mas gramaticales como por sus implicaciones de
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matiz. Las principales faltas a la propiedad son el
solecismo, que es una violacién de la sintaxis; el
barbarismo, que es una falta ortografica o una
confusién de un término por otro, y el defectuoso
empleo de los sinénimos, es decir, una inadver-
tencia del matiz que los distingue y que obliga a
la eleccién de un solo vocablo justo en un contexto
dado.

3.-La precisién esta intimamente relacionada con la
claridad y la propiedad de su forma, ya que las
tres se combinan en una buena comunicacién. Se
refiere sobre todo al contenido y al sentido estricto
de los vocablos y oraciones empleadas para difun-
dir la informacién. Aunque en la biisqueda de la
precisiéon también se evitan impropiedades y con-
fusiones, la tarea especifica en este punto es en-
contrar la palabra justa y la oracién irreprochable
para transmitir exacta, estrictamente lo que que-
remos decir. Un andlisis minucioso de las pala-
bras, conceptos, cldusulas, ideas y datos es
indispensable.

4.-La brevedad redobla la calidad del buen escrito.
Es de capital importancia por dos razones: a) el re-
ceptor quiere informarse rdpidamente, sin pér-
dida de tiempo, de aquello que le interesa u
ocupa, y b) el tiempo de respuesta es limitado. Si
nos esforzamos en conseguir la mayor brevedad
posible, nuestros textos ganaran en concisiéon y
consistencia.

La brevedad, que siempre ha sido un arte, no
debe, sin embargo, confundirse con el laconismo
telegréfico, ni procurarse si al hacerlo pierde el
texto precision, propiedad o claridad. Por el con-
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trario, cuando hacemos una correcta supresion de
parrafos, frases y palabras en busca de la breve-
dad, el texto suele ganar en precisién, propiedad
y claridad.

5.-La sencillez de un texto produce en sus recepto-
res la impresion de que se escribié de modo natu-
ral, sin afectaciones ni artificios, y les permite
captar la informacién sin pensar en lo escabroso
o complicado de la misma ni en las cualidades del
que escribe. El rebuscamiento de un escrito se
debe habitualmente a que el redactor estd mas
empefnado en exhibir originalidad o dotes de es-
critor que en dar fluidez y transparencia al texto.

6.-Definimos armonia como la cualidad estilistica
que, en primer lugar, procura la compatibilidad,
concordancia o simpatia entre la forma y el con-
tenido del escrito, de suerte que muy dificilmente,
por ejemplo, pueda abordarse en tono frivolo o
irénico un suceso que entrafie una tragedia. Cada
asunto, cada tema reclama una forma, una estruc-
tura, un estilo que, con su sensibilidad, el redactor
captard y plasmara sin disonancias. Evitar la ca-
cofonia y la rima; combinar frases cortas con fra-
ses largas, y procurar la eufonia dosificando
melodiosamente la acentuacién y las pausas, son
medidas que, en segundo término, resultan reco-
mendables para la consecucién de la armonia.

7.-La abundancia se refiere sobre todo a la variedad
o riqueza del vocabulario y el dominio técnico de
las multiples formas de organizacién sintéctica,
recursos que por si solos son capaces de erradicar
la monotonia de nuestros textos y de imprimirles
novedad, elegancia y sutileza.

37



MANUAL DE EsTILO. UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON

Hacemos ahora un trayecto retrospectivo para aclarar
sucintamente que, en las normas relacionadas con el
estilo, no sacrificaremos la armonia (6) en aras de la
abundancia (7); la brevedad (4) en afan de sencillez
(5); la precision (3) en pos de la brevedad (4); la pro-
piedad (2) por la precisién (3), ni la claridad (1) por
la propiedad (2).

El procedimiento inverso, que constituye nuestra
guia, significa, por ejemplo, que en aras de la preci-
sién (3) podremos ignorar la recomendacién de bre-
vedad (4) si, al procurar ésta, irremisiblemente
cayéramos en la imprecision. Y, llevando el ejemplo
hasta el extremo, sefialamos que, en busca de la clari-
dad, podria violarse el resto de las cualidades del es-
tilo si fuera demostrable que sdlo asi es posible
cumplir con la cualidad ntimero 1. Es obvio que, aun
en este hipotético caso extremo, estariamos obligados
a mantener un minimo de precision (3) y a respetar
no pocas normas bdsicas que atafien a la propiedad
(2) consustanciales al idioma.
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TRATAMIENTOS
Y NOMBRES






Cuando cualquier documento de corte interno o ex-
terno haga referencia a nombres, siglas, cargos o titu-
los y denominaciones institucionales, se deberan
seguir las siguientes indicaciones:

NOMBRE Y OTROS TERMINOS INSTITUCIONALES
El nombre oficial y legal en el idioma espafiol de
nuestra Universidad es:

eUniversidad Autonoma de Nuevo Leon

En ningtin caso el nombre oficial puede traducirse a
otros idiomas.

Para referirse a la Institucién en cualquier texto (do-
cumento administrativo, comunicado de prensa, pu-
blicidad, pdster, etc.) se utilizara siempre, al menos
una vez, el nombre institucional: Universidad Auto-
noma de Nuevo Leén.

El nombre Universidad y las siglas UANL (sin pun-
tos intermedios) pueden utilizarse para referirse a la
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Universidad Auténoma de Nuevo Ledn, siempre y
cuando el nombre oficial haya sido mencionado pri-
mero o se destaque en una parte del documento. Por
consiguiente, debera evitarse usar estas expresiones
de manera aislada al nombre oficial.

Las expresiones “Uni” o “Tigres”, que se utilizan para
denominar de manera informal, coloquial o amigable
a la Universidad Auténoma de Nuevo Leén, no
deben emplearse en documentacién o textos oficiales.

DENOMINACIONES

Como ya se destacd, la expresion Universidad, con
mayuscula inicial, se podra emplear para referirnos
de manera resumida a nuestra Institucion; sin em-
bargo, serd incorrecto si la utilizamos de esta manera
para referirnos genéricamente a este nivel educativo
0 a otra casa de estudios. Del mismo modo, el empleo
de la palabra “universidad”, con mintscula inicial,
sera incorrecto para referirnos a la UANL, ya que esta
expresion es de utilizacion genérica para este tipo de
instituciones.

Ejemplos:

El Rector destacé que la Universidad pasa por un ex-
celente momento.

Martin Aguilar nunca puso un pie en la universidad.

Igualmente, la palabra Institucién, con mayuscula
inicial, puede emplearse para referirse a la UANL,
aunque no para utilizarla de manera genérica. En
caso contrario, es decir con minuscula inicial, sera
incorrecto emplearla como sinénimo de nuestra
Universidad.
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Ejemplos:

Nuestra Institucion ha sido reconocida por su calidad
académica, dijo el Rector.

La ANUIES es una institucién encaminada a...

La expresion Maxima Casa de Estudios, con mayus-
culas iniciales, es aceptada para referirse a nuestra
Universidad, fundamentalmente a nivel local o esta-
tal; se debe tener cuidado al emplearla en un ambito
o contexto nacional, ya que entonces se debe hacer el
siguiente matiz: “Mdaxima Casa de Estudios del Es-
tado” o “Maéaxima Casa de Estudios de Nuevo Le6n”.

En el mismo sentido, aunque en menor grado, utili-
zamos la expresion alma mater para referirnos a
nuestra Universidad. Alma mater es una expresion
latina que significa “madre nutricia”; se emplea,
como locucién nominal femenina, para referirse me-
taféricamente a una universidad, aludiendo a su fun-
cién proveedora de alimento intelectual.

Ejemplo:

...propuso una Asociaciéon de Amigos de la UANL,
cuyo fin principal serd la ayuda moral y material a
nuestra alma mater.

Desde el punto de vista etimoldgico, lo mas correcto
es decir o escribir “la alma mater” y no “el alma
mater”, ya que la palabra alma es en latin un adjetivo,
no un sustantivo, y por tanto el articulo no tiene que
tener la forma “el”. No se escribe en cursivas.

Las palabras Rectoria, Secretaria, Direccién General,
Direccién, Departamento, Centro, Facultad y Es-
cuela o Preparatoria, que identifican las distintas en-
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tidades de la Universidad, deberan anteceder al nom-
bre oficial o institucional de la UANL, principalmente
en el caso de la primera referencia en documentos de
caracter externo.

Ejemplos:

La Rectoria de la Universidad Auténoma de Nuevo
Leon...

La Secretaria General de la Universidad Auténoma
de Nuevo Leédn...

Cuando estos nombres se manejen en comunicados o
publicaciones internas, se puede omitir o abreviar el
uso del nombre institucional o completo como una
forma de simplificar los contenidos.

Es conveniente evitar la maytscula inicial en segun-
das o terceras referencias de las instancias o depen-
dencias ya sefialadas, es decir cuando no se emplee
formando parte del nombre propio.

Ejemplos:

La Facultad de Odontologia de la UANL...

Asi, esta facultad convoca a la comunidad odontold-
gica...

La palabra campus sélo iniciard con maytscula
cuando se encuentre junto al nombre de aquel al que
haga referencia. En cualquier otro caso se escribira
con mintuscula inicial.

Ejemplos:

El evento se llevé a cabo en el Campus Mederos.
Las édreas deportivas de este campus son excelentes.
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En una sucesion de diversos campus, esta palabra se
escribe con mintscula inicial, seguida de la serie (pre-
ferentemente en orden alfabético).

Ejemplo:
La visita de las autoridades llegara a los campus Cien-
cias Agropecuarias, Ciencias de la Salud y Mederos.

SIGLA INSTITUCIONAL

La sigla oficial de la Universidad Auténoma de
Nuevo Leén es UANL. Dado que se trata de una sigla
ampliamente conocida y de uso muy comtin, se con-
siderara incorrecto afiadir los puntos en cada mayts-
cula (U.A.N.L.).

En los diferentes documentos que redactemos, espe-
cialmente los oficiales, procuraremos colocar la sigla
institucional después de la primera vez que aparezca
el nombre institucional. No se permite utilizar como
siglas (ni como palabras dentro del texto) otras abre-
viaturas del nombre o sigla institucional como
“ANL” 0 “UA” (Auténoma de Nuevo Ledn o Univer-
sidad Auténoma).

Dado que la sigla UANL es muy conocida, se podra
utilizar en titulares, subtitulos o sumarios, siempre y
cuando se mencione, al menos una vez, la denomina-
cion institucional (Universidad Auténoma de Nuevo
Le6n), con el fin de optimizar la redaccién y sus men-
sajes.

En el caso de las siglas de dependencias universitarias
(promovidas por la implementacién de logotipos ofi-
ciales), su uso debe evitarse lo méas posible en docu-
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mentos internos y evitarse completamente en los ex-
ternos. Aunque en ciertos casos su significado sea co-
nocido para un determinado grupo de personas,
puede resultar desconocido para otros grupos. Siem-
pre serd mas correcta la utilizaciéon del nombre oficial
de una escuela o facultad.

NOMBRES

Los nombres propios de funcionarios, investigadores,
académicos, estudiantes y demads profesionistas o
personas se escribiran de acuerdo con las siguientes
reglas.

Cuando en un documento o informacion se cite por
vez primera a una persona, por conocida que sea ésta,
se escribira siempre, en primera instancia, el cargo
oficial u ocupacién que la identifique, seguido del
nombre propio completo de dicha persona. A fin de
lograr la unificacién en este punto, se pide ser estric-
tos en el orden sefialado: primero el cargo u ocupa-
cién y posteriormente el nombre completo de la

persona.

Nota: se recomienda, en la medida de lo posible, que en los textos
informativos o publicaciones de indole externa se omita el grado
de estudios de la persona en mencién, tal como lo aconsejan di-
ferentes manuales de estilo de los principales periédicos y edito-
riales del mundo.

Ejemplos:

El Rector de la UANL, Jests Ancer Rodriguez, afirmé
que...

El Presidente de México, Felipe Calderén Hinojosa,
destaco la...
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El catedrético de la Universidad Complutense de Ma-
drid, Julio Aguirre, dijo que...

El segundo apellido siempre sera necesario, sin im-
portar que la persona sea ampliamente conocida. En
las restantes referencias a dicha persona en el mismo
documento (en caso de que queramos seguir mencio-
nando el nombre de la persona, ya que podemos uti-
lizar sinénimos de su puesto o profesién) debe
omitirse el nombre de pila. Sin embargo, si desde un
principio manejé uno o los dos apellidos de la persona
en mencion, se deberd referir a ésta posteriormente
con uno o los dos apellidos, dependiendo del caso.

Ejemplos:

Primera menciéon: El Gobernador del Estado de
Nuevo Ledn, Rodrigo Medina de la Cruz, dijo que...
Segunda mencién: Medina de la Cruz destacé que...

Primera mencién: El Secretario de Educacion Publica,
Alonso Lujambio, afirmé que...
Segunda mencién: Lujambio aclaré6 que...

Como ya se destacd, serd una regla escribir primero el
cargo oficial u ocupacién y posteriormente el nombre
de la persona que ocupa dicho cargo o ocupacion, pese
a que el estilo de los periddicos y de nuestras propias
comunicaciones juegue un poco con ese orden.

Es recomendable, principalmente en documentos ex-
tensos o de varias paginas, utilizar “sinénimos” para
referirnos a la misma persona, ya que éstos propor-
cionan una lectura més fluida y rica a nuestras comu-
nicaciones. Sin embargo, en el caso de una redaccién
extensa, es importante destacar regularmente, segin
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la naturaleza del documento, los apellidos o cargo de
la persona a la que nos referimos.

Ejemplos:
Primera mencién: El Rector de la UANL, Jests
Ancer Rodriguez, dijo que...

Siguientes menciones:El funcionario universitario
destaco que....
El Rector aclard...
...puntualizé Ancer Rodriguez.
El ejecutivo universitario. ..
..afirmé el doctor Ancer
Rodriguez.

TituLos

Las palabras Rector, Secretario, Director General, Di-
rector, Coordinador o Jefe, que identifican cargos de
primer nivel en nuestra Institucién, deberan anteceder
al nombre oficial o legal de la UANL al menos una vez,
sobre todo en documentos de alcance externo; es decir,
cuando escribamos estos cargos no se dara por sentado
que pertenecen a nuestra Universidad. Se escribirdn
con maytuscula inicial, aunque en el caso de plurales se
escribiran con mintscula (rectores, secretarios, direc-
tores...). Los cargos deberdn ponerse en femenino
cuando quienes los ocupan sean mujeres.

Ejemplos:

El Director General de Comunicacién Institucional y
Relaciones Publicas de la UANL, Carlos Gonzalez
Santos, dijo...

La Directora de la Facultad de Salud Publica y Nutri-
cién de la UANL senalo. ..
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Los directores de las escuelas del Campus Mederos
se reunieron para...

TiTuLOS, CARGOS Y NOMBRES DE DIGNIDAD

Debe tener en cuenta que, en espariol, los titulos, car-
gos y nombres de dignidad como rey, papa, duque,
presidente, ministro, etc., que se escriben normal-
mente con mintscula, pueden aparecer en determi-
nados casos escritos con maytscula. Asi, es frecuente,
aunque no preceptivo, que se escriban con mayuscula
estas palabras cuando se usan referidas a una persona
concreta sin mencién expresa del nombre propio.

Ejemplos:
El Gobernador accedié a participar en la muestra
donde...

El Embajador presidi6 la ceremonia en la que...

Es costumbre particular de las leyes y documentos
oficiales escribir con mayuscula las palabras de este
tipo: el Presidente de la Reptblica, el Secretario de
Educacién Publica, etc. De esta manera, los cargos se
escriben con maytscula en el encabezamiento de car-
tas u otros documentos.

TiTULOS OCUPACIONALES
Los titulos ocupacionales como puestos, oficios y pro-
fesiones (colaborador, asistente, entrenador, profe-
sor...) deben escribirse en mintsculas. Los titulos, asi
como los cargos oficiales, deben emplearse antes del
nombre de la persona.
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Ejemplos:
El entrenador Alfredo Gonzalez mencioné que...
La profesora Dolores Alvarado recomendé que...

Aunque, como ya se dijo, no se recomienda su utili-
zacion, es importante destacar que en titulos profe-
sionales y grados académicos se utilizardn las
palabras completas: doctor, ingeniero, maestro, etc.,
sobre todo si antecede al nombre completo o apelli-
dos de la persona. En el caso de abreviatura del grado
académico, se utiliza maytscula y mintsculas para
identificarlo.

Ejemplos:

La inauguracion, a cargo del doctor Ubaldo Ortiz
Méndez, fue...

Durante el acto, el Dr. Ancer Rodriguez asegurd
que...

OTROS TiTULOS

Se suprimird todo tipo de tratamientos honorificos.

Esta norma alcanza incluso a los de uso mas corriente,
7 1"

como “don”, “dofna”, “sefior” y “sefiora”, delante de
nombres y apellidos.

En cambio, se respetan (y se escribirdn con maytscula
inicial) los tratamientos o cargos en los nombres de
personajes de ficcién, de entidades, de calles o colo-
nias, etc.

Ejemplos:
Don Quijote, el Conde de Montecristo, Hotel Reina
Cristina, Colonia Pio X, el Colegio Sor Juana Inés de
la Cruz...
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TITULARES






En cualquier clase de documento o informe, los titu-
lares o cabezas constituyen un elemento primordial.
Sirven para centrar la atencion del lector y sintetizarle
el contenido del mensaje.

Deben ser inequivocos, concretos, asequibles para
todo tipo de lector y ajenos a cualquier clase de sen-
sacionalismo. Asimismo, serdn escuetos, aunque
nunca se sacrificard la claridad expositiva a su breve-
dad, ni se eludirdn las normas elementales de la sin-
taxis castellana.

En ellos no se pueden suprimir los articulos o adjeti-
vos que imponga la 16gica del lenguaje, ni escribir ti-
tulos como “Pedagogos contra memorizacién”.

Los titulares responden fielmente al texto que ante-
ceden. En los casos de informaciones o comunicados,
se desprenden normalmente de la entrada de los mis-
mos y jamas establecen conclusiones que no figuren
en el texto. Los titulares y la entrada deben satisfacer
la curiosidad primera del receptor, que ha de quedar
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enterado de lo que ocurre, en el mejor de los casos,
sin necesidad de acudir al resto de la informacion.

Un titular se compone del propio titulo y de un subti-
tulo o sumario. El primero constara de un maximo de
dos lineas, mientras que el segundo de un méximo de
cuatro; sin embargo, siempre se buscara el menor nu-
mero de caracteres posibles para estos dos elementos,
ya que su misién es ser concretos. Se recomienda abs-
tenerse en este renglén de oraciones subordinadas.

Ejemplos:
Van Tigres por el pentacampeonato nacional

“Somos la institucion a vencer”, asequro el Rector al aban-
derar a 327 atletas, que a partir de hoy buscardn el quinto
campeonato consecutivo en la Universiada Nacional 2010,
a celebrarse en Chihuahua.

Consolida UANL alianzas internacionales

La Maxima Casa de Estudios formaliza alianzas académi-
cas con la Corte Suprema de Justicia de Panamd y la Uni-
versidad de Panamad.

Como norma general, el titulo o cabeza no debe ex-
ceder de 20 palabras. Debe contener lo mas impor-
tante del comunicado, en el caso de un texto
informativo, o lo que mas queremos destacar de un
documento.

Algunas recomendaciones para la redaccién de titu-
lares o cabezas de comunicados:
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Siempre ird en la parte inicial y superior del do-
cumento; deberi estar centrado.

El titular va en negrita, con un tipo de letra mayor
a la del sumario y texto, preferentemente en ma-
yusculas y mintsculas.

Los verbos de los titulares se deben escribir pre-
ferentemente en el tiempo presente.

Nunca se utilizaran paréntesis en un titular.

Si alguna palabra de un titular ha de escribirse en
cursiva, optaremos por marcarla con comillas
simples.

Nunca se parten las palabras en un titular. Y, por
lo que respecta a la division en lineas, se procu-
rara que ésta entorpezca lo menos posible la com-
prension de la frase.

Con excepcién a las de la UANL, buscaremos evi-
tar las siglas en los titulares. Igualmente, nunca fi-
gurard mas de una sigla en el subtitulo o sumario.

Deben evitarse los nimeros en los titulares, sobre
todo sino son cerrados. Los porcentajes han de es-
cribirse con su correspondiente signo (%) unido a
la cifra.

Hay que procurar que en los titulares y sumarios
no se repitan palabras o la misma raiz de palabras
distintas (por ejemplo, “dirigir” y “dirigente”).

Un dato recogido en un titular no exime de in-
cluirlo también en el texto. En cambio, la idea re-
cogida en alguno de los elementos del titular no

debe repetirse tal cual en la entrada o arranque de
nuestros mensajes.

55



MANUAL DE EsTILO. UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON

¢ La calidad de un titular ofrece la medida de cali-
dad de la informacién que encabeza. Una buena
comunicacion escrita es la que se resuelve con un
titulo corto. El documento que precisa un titulo
largo o muy matizado no ofrece muchas garantias
de resultar atractivo.

Suele ser comun que los titulares de documentos o
carteles vayan en maytsculas, aunque ello no exente
al redactor de acentuar las palabras:

Ejemplos:
Incorrecto: LA EDUCACION EN MEXICO
Correcto: LA EDUCACION EN MEXICO

SUBTITULO O SUMARIO

Nuestros documentos y reportes, en especial los co-
municados de prensa, siempre llevaran subtitulos o
sumarios. Si manejamos subtitulos, utilizaremos dos,
mientras que si usamos un sumario, éste no debera
de exceder de cuatro parrafos.

Ejemplos:
Con subtitulos:

Concluye con éxito el Quinto Congreso Nacional de
Ingenieros

- Elevento, con sede en FIME, reuni6 a profesio-
nistas y estudiantes de toda la Republica.

- La UANL editara un libro con las principales
aportaciones obtenidas de las diferentes confe-
rencias.
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Con sumario:
Celebra OSUANL medio siglo de arte y virtuosismo

El ensamble universitario es una invaluable referencia de
la contribucién que realiza la Mdxima Casa de Estudios al
desarrollo cultural del Estado, la region y el Pais.

El subtitulo o sumario son elementos que comple-
mentan el titulo y tienen casi siempre mas palabras
que la cabeza o titulo. Si la cabeza o titulo expone la
informacién, el subtitulo la desarrolla, mientras que
el sumario sintetizard y resaltard partes del texto.
Estos elementos complementarios de un titular ha-
bran de redactarse de tal manera que puedan leerse
por separado unos de otros, de modo que la supre-
sién de alguno de ellos no impida la comprensién del
conjunto.
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El uso de las letras maytsculas es un tema controver-
tido. Las letras maytsculas no tienen una funcién or-
tografica propiamente dicha, y ademds no se
pronuncian de forma diferente a las letras mindsculas.

Usamos las maytsculas para dar relieve a una pala-
bra, para significar su caracter especial o para indicar
que empieza una idea. Asi pues, las usamos para em-
pezar una oracién o un pdrrafo o para indicar un
nombre propio, veneracion o respeto.

Se escriben con maytscula inicial:

¢ La primera palabra de un escrito, la primera pa-
labra de un pérrafo y la que vaya después de
punto. Igualmente después de cerrar signos de in-
terrogacion o admiracién si no intercede una

coma.

Nota: no se escribe con mayuscula inicial la palabra que sigue
al signo de dos puntos, salvo cuando sea un nombre propio,
sevayaa enunciar una cita, se trate de una tabla enumerativa,
se salude en las cartas o documentos oficiales o vaya a anun-
ciarse algo.
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Ejemplos:

Muchos afios después, frente al pelotén de fusila-
miento, el coronel...

...habia que sefialarlas con el dedo. Todos los
anos...

¢Qué haria ahi? Andrés no reparé en ello.

Los nombres propios y apellidos de las personas.
Los nombres de ciudades, paises, empresas nacio-
nales y extranjeras, establecimientos culturales,
institucionales o entidades oficiales y privadas.

Ejemplos:

Jestus Alberto Zapata Lépez, Maria Rodriguez de
Ruiz...

Madrid, Espafia; Parfs, Francia; Mosct, Rusia. ..
Parque Fundidora, Macroplaza, Parque Nifios
Héroes...

Continental Airlines, Bebidas Mundiales, He-
wlett-Packard...

Museo Nacional de Antropologia, Museo de la
Ciudad de México...

Los nombres de partidos politicos, asociaciones,
fiestas religiosas y civiles, zonas distinguidas por
su grado de desarrollo, acontecimientos histdricos,
premios y condecoraciones, lemas, eventos depor-
tivos, planes y programas oficiales, cédigos y leyes,
reuniones oficiales (de asociaciones, gremios, cole-
gios profesionales u organismos internacionales).

Ejemplos:
Partido de la Revolucion Democrética, Partido del
Trabajo...
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Semana Santa, Navidad, Dia de las Madres...
Revoluciéon Rusa, Segunda Guerra Mundial. ..
Premio Nobel, Premio Nacional de Literatura...
Juegos Olimpicos, Universiada Nacional...

Ley Federal del Trabajo, Reglamento de Transito
Metropolitano...

XIX Asamblea Nacional del PRI, XV Congreso
Nacional de Arquitectos...

Los titulos de Presidente, Gobernador, Jefe de Go-
bierno, Diputado, Senador, Alcalde y Magistrado,
sobre todo cuando no anteceden al nombre de la
persona que ocupa dicho cargo. Cuando se trate
del plural de palabras que describen cargos o
puestos, dichas palabras deberan escribirse con
minuscula inicial.

Ejemplos:

El acto fue inaugurado por el Rector de la
UANL...

El Presidente de la Reptiblica escuchd las peticio-
nes de los rectores...

En las palabras como reptblica, nacién, patria,
pais, estado, municipio y ciudad al referirse a una
entidad politica o cuando sea parte del nombre
propio. Sin embargo, esas palabras se escribiran
con mintscula inicial cuando se refieran a entida-
des geograficas o se utilicen en plural.

Ejemplos:

El Presidente de la Nacion decreté...

Nuestra nacioén es rica en tradiciones.

La Ciudad de México se vistié de gala para...
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La delincuencia se percibe por toda la ciudad.
Las principales ciudades de México se unirdn
para...

El Estado necesita mas apoyo de la Federacion,
dijo...

Participd una delegacién de cada estado de la Re-
publica.

La primera palabra del titulo de cualquier obra de
creacion (libros, peliculas, cuadros, esculturas,
piezas musicales, programas de radio o television,
etc.); el resto de las palabras que lo componen,
salvo que se trate de nombres propios, debe escri-
birse con mintscula.

Ejemplos:

Las cuatro estaciones, Cien afios de soledad, La tia
Julia y el escribidor, La noche de la iguana, Las
meninas, El noticiero...

Los nombres oficiales de las materias de estudio
o cursos, exceptuando los articulos, las conjuncio-
nes y las preposiciones. Es recomendable incluir
la frase “la materia de...” antes del nombre de la
misma.

Ejemplos:

El profesor de Célculo Numérico es extraordinario.
Llevo la materia de Periodismo Internacional.

En el plan de estudios se incluy6 la materia de Re-
daccién Avanzada.
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e Los nombres de las carreras técnicas, universita-
rias, maestrias y doctorados cuando sea el nombre
oficial de la misma. Se utilizard mayuscula en la
letra inicial de cada palabra siempre que sea sus-
tantivo o adjetivo. Fuera de los contextos antes se-
nalados, se utiliza la mintdscula (la medicina ha
experimentado grandes avances; la piscologia de
los nifios es muy complicada...).

Ejemplos:

Soy egresado de Biologia.

Se gradud con el mejor promedio de la carrera de
Derecho.

La generaciéon 2000-2004 de la carrera de Inge-
niero Administrador de Sistemas tendra una reu-
nion de egresados el sdbado.

¢ Los sustantivos y adjetivos que forman el nombre
oficial de las instituciones y documentos oficiales.
Igualmente para el caso del nombre oficial de un
edificio, centro, establecimiento, premio, orga-
nismo o lugar. Si el nombre se va a utilizar en plu-

ral, se escribira con minuscula.

Nota: para posteriores referencias a esos mismos lugares en
un mismo texto, debe usarse maytscula inicial (Secretaria,
Centro, Edificio, Premio, Escuela, Embajada, Club...).

Ejemplos:

Secretaria de Educacién Publica, Manual de Or-
ganizacion, Ley de Fomento Editorial, Capilla Al-
fonsina Biblioteca Universitaria, Embajada de
Estados Unidos, Club Rotario de Monterrey...
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* Los titulos de conferencias, simposios, coloquios,
foros, congresos y exposiciones (siempre que se

trate de sustantivos y adjetivos).

Nota: en el caso del enunciado que describe el tema que se
va a tratar o el lema del evento, se escribird con maytscula
inicial s6lo la primera palabra del mismo, a menos que dentro
de él haya un nombre propio, que debera entonces escribirse
con maytuscula inicial; en el resto de las palabras se empleara
mintscula. El tema o lema debe ir entre comillas.

Ejemplos:

V Foro Mundial de Alimentacién: “Encuentro para
la formacién emprendedora de los profesionales
de la nutricién”, I Simposio de Periodismo “Los
medios impresos ante las nuevas tecnologias”...

* Los nombres de las dreas administrativas. Las dis-
ciplinas, 4reas de investigacién o de trabajo
cuando sean parte del nombre propio de un curso,

un laboratorio o un érea.

Nota: no se usaran mayusculas cuando sean nombres comu-
nes: la estadistica, la geologia, los recursos humanos, la di-
reccion, el centro, etc.

Ejemplos:

Divisién de Oceanologia, Departamento de Sis-
mologia, Subdireccién de Recursos Humanos...
Estadistica II, Biotecnologia Marina, Periodismo
Internacional...

Laboratorio de Geologia, Laboratorio de Biologia. ..

¢ Lassiglas y algunos acrénimos. Se escriben en mi-
nuscula, en cambio, los acrénimos que el uso ha
convertido en sustantivos comunes (laser, radar,
uvi, sida, vih).
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Ejemplos:
UANL, ISBN, OTI, ONG, SEP...

Las letras que componen los nlimeros romanos
que califican las palabras siguientes: siglos, con-
gresos, simposios, foros, asi como los nombres de
reyes o papas. La palabra siglo se escribira con mi-
nuscula, a excepciéon de que inicie un pérrafo,
vaya después de un punto o signo de interroga-
cién o admiracién o forme parte de algin nombre

propio.

Ejemplos:
Siglo XXI Editores, Enrique VII, Benedicto XVI...

Los nombres de astros, constelaciones o cuerpos
celestes. Sin embargo, esas palabras no llevan ma-
yuscula cuando se emplean en su uso general.

Ejemplos:

La Tierra es un planeta...

La tierra es de quien la trabaja.
El Sol es el centro del Universo.
Se puso los lentes de sol.

Las palabras que designan titulos, apodos perso-
nales o atributos divinos.

Ejemplos:

El Libertador, El Benemérito de las Américas,
Jestuis “Cabrito” Arellano...
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* Los nombres propios geograficos (continentes, co-
marcas, mares, rios, etc.). Los nombres comunes
genéricos que acompafian a los nombres propios
geograficos (ciudad, rio, mar, océano, sierra, cor-
dillera, cabo, golfo, estrecho, etc.) deben escribirse
con minuscula; s6lo si el nombre genérico forma
parte del nombre propio, se escribe con mayts-

cula inicial.

Nota: determinados nombres geograficos van necesaria-
mente acompariados de articulo, que, en todo caso, debe es-
cribirse con mintscula, porque no forman parte del nombre
propio. Cuando el nombre oficial de un pais, una comunidad,
una provincia o una ciudad lleve incorporado el articulo, éste
debe escribirse con maytscula.

Ejemplos:

América, Africa, la Rioja, el Mediterraneo, el Ori-
noco, los Andes...

La ciudad de Panama, el rio Ebro, la cordillera de
los Andes...

La Habana, Rio de la Plata, Sierra Nevada, los
Picos de Europa...

* Los sustantivos y adjetivos que forman parte del
nombre de determinadas zonas geograficas, que
generalmente abarcan distintos paises, pero que
se conciben como dreas geopoliticas con caracte-
risticas comunes.

Ejemplos:
Occidente, Oriente Medio, Cono Sur, Hispanoa-
mérica, el Magreb...

* Los nombres de vias y espacios urbanos. Al igual
que en los casos de los nombres geograficos, sélo
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el nombre propio debe ir escrito en mayuscula, y
no los nombres comunes genéricos que acompa-
fian a éste, como calle, plaza, avenida, paseo, etc.,

que deben escribirse en mintscula.

Nota: se escribirdn con maytscula los nombres genéricos de
vias 0 espacios urbanos procedentes del inglés (Oxford
Street, Quinta Avenida, Central Park...), como es usual en
esa lengua.

Ejemplos:
La calle José Marti, calle 20 de abril, avenida
Colon...

Los nombres de los cuatro puntos cardinales
(Norte, Sur, Este, Oeste) y de los puntos del hori-
zonte (Noroeste, Sudeste, etc.), cuando nos referi-
mos a ellos en su significado primario, como tales
puntos, o cuando forman parte de un nombre pro-
pio. También se escriben con maytsculas los casos
de Polo Norte y Polo Sur. Sin embargo, cuando los
nombres de los puntos cardinales o de los puntos
del horizonte estan usados en sentidos derivados
y se refieren a la orientacién o direccién corres-
pondientes, se escribirdn en mintscula.

Ejemplos:

La brajula sefiala el Norte; La nave se enfil6 al
Noroeste; Corea del Norte; la Cruz del Sur...

El sur de Europa, el noroeste de la ciudad, el
viento norte...

Los nombres de festividades religiosas o civiles.
Igualmente los nombres de los libros sagrados y
sus designaciones antonomasticas (igualmente los
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nombres de los libros de la Biblia: Génesis, Levi-
tico, Hechos de los Apdstoles...).

Ejemplos:

Epifania, Pentecostés, Navidad, Corpus, Dia de la
Constitucién, Afio Nuevo, Feria de Abril...
Biblia, el Coran, las Sagradas Escrituras...

Los nombres de edades y épocas histdricas, com-
putos cronoldgicos, acontecimientos histéricos y
movimientos religiosos, politicos o culturales.
Igualmente se escriben con maytsculas los sus-
tantivos que dan nombre a eras y periodos geold-
gicos (Cuaternario, Mioceno, Pleistoceno,
Jurasico...).

Nota: el adjetivo especificador que acompana, por ejemplo,

a los sustantivos Revolucién e Imperio se escribe con mintis-
cula: la Revolucién francesa, el Imperio romano.

Ejemplos:

La Edad de los Metales, la Antigiiedad, la Edad
Media, la Hégira, el Cisma de Occidente, la Con-
trarreforma, la Primera Guerra Mundial, la Revo-
lucién de los Claveles, el Renacimiento...

La palabra “estado” se escribird con mayuscula
inicial cuando se refiera al aparato gubernamen-
tal. En cambio, se escribird con minuscula inicial
la descripcién de una situaciéon que va modifican-
dose temporalmente.

Ejemplos:

El Estado de Tamaulipas ordend toque de queda
en...
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El Gobernador del Estado declaré...

No entiendo a quienes pronostican el estado del
tiempo.

El conductor presentaba un estado de embria-
gues...

e Las palabras Internet y Web.

Apuntes sobre la maytscula:

¢ Se utiliza la escritura en maytsculas con el fin de
destacar determinadas frases o palabras dentro de
un escrito. Asi, suelen escribirse enteramente en
mayusculas:

- Las palabras o frases que aparecen en las cu-
biertas y portadas de los libros impresos, asi
como los titulos de cada una de sus divisiones
internas (partes, capitulos, escenas, etc.).

- En textos juridicos y administrativos (decretos,
sentencias, bandos, edictos, certificados o ins-
tancias), el verbo o verbos que presentan el ob-
jetivo  fundamental = del = documento:
CERTIFICA, EXPONE, SOLICITA...

- En textos de caracter informativo, las frases que
expresan el contenido fundamental del escrito:
Por orden expresa de la direccién, se comunica
a todos los empleados que, a partir de ahora,
ESTA PROHIBIDO FUMAR DENTRO DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA EMPRESA.

¢ En textos de cardcter publicitario, propagandistico
o similar, es frecuente la aparicién de maytsculas
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no justificadas desde el punto de vista ortogréfico,
asi como el fendmeno inverso, esto es, la aparicién
de mintisculas donde las normas prescriben la ma-
yuscula. Estos usos expresivos o estilisticos, cuya
finalidad es llamar la atencién del receptor para
asegurar asf la eficacia del mensaje, no deben ex-
tenderse, en ningtin caso, a otro tipo de escritos.

¢ También es habitual que en textos pertenecientes
a ambitos particulares se escriban con maytscula
las palabras que designan conceptos de especial
relevancia dentro de esos &mbitos. Asi, por ejem-
plo, es normal ver escritas con mayuscula, en tex-
tos religiosos, palabras como Sacramento,
Bautismo, Misa; o, en textos militares, las palabras
Bandera o Patria. Estas maytsculas, que no deben
extenderse a la lengua en general, obedecen tini-
camente a razones expresivas o de respeto.

Por su parte se escriben con mintscula inicial:

* Los nombres de los dias de la semana, de los
meses y de las estaciones del afio. S6lo se escriben
con mayuscula cuando forman parte de fechas
histéricas o nombres propios.

Ejemplos:

Juan nacié en junio; Maria en diciembre.

El lunes es un dia complicado.

Primavera de Praga, Viernes Santo, Sdbado de
Gloria...

¢ [as notas musicales: do, re, mi, fa, sol, la, si.
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Las palabras que designan religiones, politicas, fi-
losofias o corrientes artisticas: catolicismo, bu-
dismo, islamismo, judaismo, socialismo,
maoismo, barroco...

Los accidentes geogréaficos que acompafan al
nombre: isla de Todos Santos, peninsula de Baja
California...

Los nombres de las ciencias y sus derivados, idio-
mas, artes: acuicultura, filosofia, ecologia, inglés,
pintura...

Los nombres propios que se usan como nombres
comunes: mi padre, de joven, era un donjuan;
siempre vas de quijote por la vida; ella escribe en
braille...

Los nombres de las partes en que se divide una
obra: volumen, tomo, capitulo, articulo, namero,
fraccion, titulo...

Los nombres de tribus o pueblos y de lenguas, asi
como los gentilicios: el pueblo inca, los mayas, el
espaniol, los ingleses...

Los tratamientos (usted, sefior, don, fray, san(to),
sor, reverendo...), salvo que se escriban en abre-
viatura, caso en que se escriben con mayuscula
(Ud., Sr., D., Fr., Sto., Rvdo.). Sélo cuando, por tra-
dicién, se han formado acufiaciones que funcio-
nan como nombres propios, se escribirdn estos
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tratamientos en maytscula: Sor Juana, referido a
sor Juana Inés de la Cruz; Santa Teresa, referido a
santa Teresa de Jesus...

Los nombres de platillos y alimentos, a menos de
que estén en la lista de un mend. Si incluyen un
nombre propio, éste se escribird con mayuscula
inicial y el resto de las palabras con mintscula ini-
cial: comimos asado de puerco, habia cochinita
pibil, preparamos mole poblano, compramos
queso Chihuahua, me gusta el jamén tipo York...
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Como su nombre lo indica, la cita debe ser fiel a su
original. Principalmente existen citas directas e indi-
rectas, siendo la primera la reproduccién textual de
lo dicho por el entrevistado, el conferencista, el aca-
démico o el investigador, por lo que exige total preci-
siéon. Su uso en nuestras comunicaciones ofrece
credibilidad (pues es la voz directa del experto o in-
formante), ademas de autoridad, fuerza y ritmo.

La cita directa, por ser precisa, respalda nuestros do-
cumentos o comunicados sobre lo dicho por la fuente
informativa. Asi, es importante que cuando tengamos
citas sustanciosas, no las escondamos como cita indi-
recta (donde se atribuye lo dicho a una fuente sin la
utilizacion de comillas y con la interpretacion de sus
palabras).

Ejemplos:

Incorrecto:  El Secretario de Educacién Publica
destacé que ésta es la prueba mas
completa que se ha hecho hasta ahora.

Correcto: “Esta es la prueba mas completa que
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se ha hecho hasta ahora en nuestra
entidad”, destaco el Secretario de Edu-
cacion Publica.

Es importante destacar que el uso de citas debe ser
moderado, destacando tinicamente aquellas palabras,
declaraciones, opiniones o reflexiones que brinden
mayor peso a lo escrito. Siempre serd mas efectivo re-
alizar una interpretacion de lo expresado, reforzado
con algunas citas directas de peso (el niumero de citas
directas dependerd de la extensién del documento).

Cuando se trate de citas textuales, es decir directas, de-
beré tenerse cuidado de entrecomillar solamente lo que
la persona a la que se hace referencia dijo textualmente.

Ejemplos:

“No teman ir adelante, sean firmes, pero sobre todo
siempre vayan con la idea de ganar”, insistié el
entrenador.

“Para tener éxito en la redaccion, es necesario leer y
escribir hasta el cansancio, es decir, nunca dejar de
practicar”, puntualiz el maestro.

Hay diferentes formas de citar, sin embargo, aqui se-
guiremos las tres opciones mas basicas para estructu-
rar citas:

¢ Con atribucién final.
Ejemplo:
“La calidad de la educacién ptblica en México es

una tarea pendiente”, dijo el Secretario de Educa-
cién de Nuevo Leon.
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¢ Con atribucién intermedia. En este caso se debe
cuidar que las dos partes de la cita contengan una
idea completa.

Ejemplo:

“He tenido la oportunidad de hablar con investi-
gadores de todo el pais”, dijo Lujambio, “el
comtin denominador es que con las actuales deci-
siones en materia educativa, no ven una salida ra-
pida a nuestros problemas”.

* Dividida en dos pérrafos. Cuando divida la cita
directa en dos parrafos, cértela en el lugar donde
la idea sugiera una pausa natural, de otra forma
la lectura no serd fluida. Dado que la cita textual
contintia en el siguiente parrafo, no es necesario
cerrar las comillas del primero.

Ejemplos:

“En este momento, no son tiempos de analizar los
resultados nacionales; ahora, la prioridad es el tra-
bajo de los estudios estatales.

“Como ustedes saben, hace dos meses ya tenia-
mos estudios para diez entidades y hasta ahora
todavia tenemos pendientes la mitad de las enti-
dades federativas”, dijo...

En el caso de la cita indirecta, ésta se refiere a una pa-
rafrasis de las palabras textuales de la persona a la
que queremos citar. Igual que en la cita directa, hay
que tener cuidado de que la paréfrasis realmente co-
rresponda a lo dicho por la persona que se vaya a
citar.
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Ejemplo:

El Gobernador dijo que las universidades estatales
estan realizando una excelente labor, por lo que es-
pera incrementarles los apoyos econémicos.

Como ya se destacd, las comillas estdn ampliamente
vinculadas a las citas, pues las primeras identifican a
las segundas. De esta manera, existen tres tipos de co-
millas: «bajas» (también llamadas horizontales o fran-
cesas), “altas” y ‘sencillas’. En nuestro caso sélo se
usardn las segundas (que son las méas usuales) y las

terceras.

Nota: es importante subrayar que las comillas se escriben pegadas
a la primera y la tltima palabra del periodo que enmarcan, y se-
paradas por un espacio de las palabras o signos que las preceden
o las siguen; sin embargo, si lo que sigue a las comillas de cierre
es un signo de puntuacién, no se deja espacio entre ambos.

Usaremos las comillas “altas” para citas textuales; si
dentro de un texto entrecomillado existe otra cita o
palabra que requiere comillas, se usardn las comillas
‘sencillas’ para esta tltima.

Ejemplo:
“La aficién no valor6 en su justa dimension la trayec-
toria de Andrés ‘Cuqui’ Silvera en Tigres”, dijo Miloc.

Es importante subrayar que las comillas siempre se
cerraran antes del punto final y no con éste dentro de
la cita, sin importar que se hayan abierto después de
punto o dos puntos, o si la cita comienza con mints-
cula. El mismo caso es para la coma.

Ejemplos:
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... en las universidades mexicanas”.
... en las universidades mexicanas”, dijo el Goberna-
dor.

Irédn entre comillas:

Las citas textuales.
Las partes y capitulos de los libros.

Los nombres de los articulos en publicaciones
periddicas.

La palabra o frase a la que queramos darle cierto
énfasis o un sentido irénico: Creo que su partici-
pacion fue “buena”...

Los casos en los que un nombre propio de persona
es parte de una institucion: Biblioteca Universita-
ria “Raul Rangel Frias”, Biblioteca Central “Fray
Servando Teresa de Mier”...

Cuando el entrevistado o persona que citamos uti-
liza palabras irénicamente o en un sentido fuera
de lo normal o extremadamente coloquial. En ese
caso se ponen la o las palabras en cuestion en co-
millas: Dijo que su mama “ya la hizo” por sacarse
el premio mayor de la Loteria Nacional.

Cuando se quieren sefialar voces nuevas (neologis-
mos o barbarismos) y algunos vocablos poco cono-
cidos, como en el caso de palabras de una cierta
jerga profesional: el sorteo de la Facultad de Comu-
nicacién incluy6 entre sus premios “iPhones”...

Para indicar el apodo de una persona (el uso de
apodos debe limitarse a deportistas y personas del
medio artistico): Adolfo “Bofo” Bautista, Alberto
“Venado” Medina...
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¢ Para resaltar el nombre de congresos, simposios, se-
minarios, exposiciones, diplomados, coloquios, dis-
cursos, conferencias y foros. Estos titulos, como ya
se apuntd, solo llevan maytscula en la letra inicial:
V Foro Mundial de Alimentacién: “Encuentro para
la formaciéon emprendedora de los profesionales de
la nutricién”, I Simposio de Periodismo “Los me-
dios impresos ante las nuevas tecnologias”...

Si la cita excede las cinco lineas de texto, sobre todo en
casos de trabajos o publicaciones académicas, se pasara
como transcripcién, con un punto menos que el cuerpo
del texto, en un parrafo mas angosto y con una linea
de blanco antes y después de la transcripcion.

Debe omitirse el uso de comillas en los siguientes
casos: en los nombres de revistas, peridédicos, pre-
mios, escuelas, cafeterias, restaurantes, salones de
eventos, municipios, ejidos, ranchos, barcos y trenes.

Ejemplos:

Public6 una excelente columna en EI Pais.
Celebraron la entrega del Premio Nacional de Perio-
dismo.
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Las cursivas sirven para destacar o distinguir ciertos
elementos del resto del texto, sin embargo, son un re-
curso del que conviene no abusar.

Las cursivas deben emplearse siempre en toda pala-
bra de otra lengua (extranjerismos). Cuando éstas
estén asimiladas al espafiol, iran en redondas y con la
acentuacion correspondiente (récord, estdndar).

Nunca se empleardn las cursivas para citas textuales,
aunque no estén en espafiol; sin embargo, otra cosa
es poner en cursiva una o varias palabras de toda una
frase entrecomillada.

Se recomiendan las cursivas en los siguientes casos:

* Los titulos de periédicos, libros, peliculas, cancio-
nes, obras de teatro o musicales, o alguna de sus
partes (capitulo de un libro, articulo de un diario),
siempre que los dos titulos no se citen juntos. En
este caso, el titulo general ird en cursiva, y el de la
parte en comillas simples.
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Ejemplos:

Todo modo, obra de Leonardo Sciascia...

El articulo Preludio de una victoria le vali6 a Reston
su vertiginoso ascenso en la empresa...

El comentario de Enrico Berlinguer, titulado “Uni-
dad y rigor”, apareci6é en Corriere della Sera y La
Vanguardia...

Para neologismos de uso no extendido.

Ejemplo:
Una huelga de petistas (pero no “un dirigente
cetemista”).

Aunque es recomendable usar comillas, los alias
vulgares y apodos pueden ir en cursivas; en este
caso, Unicamente cuando acompafien al nombre,
pero no asi si van solos.

Ejemplos:

José Gutiérrez, El Manitas, fue capturado...; Julian
Lopez, El Juli, tored en... (pero no en “ha sido de-
tenido El Manitas” o “ella gusta del arte de El
Juli”).

Nota: en los apodos, el articulo debera escribirse con mayts-
cula, como parte del nombre.

En los nombres de animales, barcos, aviones o
naves espaciales, pero no en los de marcas, mode-
los industriales o programas cientificos; es decir,
en aquellos que se refieran a una individualidad,
y no a un conjunto.
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Ejemplos:

Rocinante; el Pdjaro Azul de Campbell; la nave Apo-
llo12... (pero no “un Renault 5”, “un Boeing 727"
o “el programa Apollo”).

Los titulos en lengua extranjera deberdn aparecer en
letra cursiva; si se agrega la traduccién al espafiol,
ésta también deberd ir en cursivas y los paréntesis rec-
tos, por no formar parte del titulo.

Igualmente irdn en cursivas las palabras extranjeras
y las palabras mal escritas a propdsito. También nos
serviran para destacar ironias o frases hechas, asi
como férmulas y expresiones matematicas.
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Al redactar un texto de cualquier tipo, las cifras de un
solo digito, sobre todo si anteceden a sustantivos co-
munes, se escribirdn con letra, es decir del cero al
nueve (ambos inclusive). Del 10 al 999 se deberan
usar nimeros, aunque del mil en adelante se podré
usar la forma mixta, es decir con ntimero y letra.

Ejemplos:

El Rector entreg6 cinco patrullas para...

En el acto se proyectaron los 34 cortometrajes finalistas.
Finalmente 3 mil 200 alumnos se registraron; 4 mil
500 maestros acudieron...

El propésito de emplear la forma mixta es, principal-
mente, evitar las formaciones con muchos ceros (“Se
aplicaron 2 millones de exdmenes” o “se aplicaron
dos millones de exdmenes” en lugar de “se aplicaron
2,000,000 de examenes”).

Si la cantidad no es exacta, es decir aproximada, se
recomienda escribir la cifra con letra (“Pedimos alre-
dedor de diez mil pruebas; habia unas cien mil per-
sonas; creo que nacié en mil novecientos sesenta y
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tantos...”). El mismo caso se presenta para los ntiime-
ros aproximados o usados con intencién expresiva
(jTe lo he repetido un millén de veces...!).

Aunque la norma de cero a nueve con letra resuelve
y uniforma una gran cantidad de casos, existen algu-
nas excepciones. A continuacion mencionaremos casi
todos los casos en que, obligados por diversos codi-
gos, normas, tradiciones y usos tipogréaficos, escribi-
remos con numeros las cifras de un solo digito:

¢ Cuando se trate del kilometraje de una carretera:
“kilémetro 9 de la carretera México-Cuernavaca”.

¢ Cuando hablemos de grados de temperatura: “5
grados centigrados” (en general, no escribiremos
el signo de grados: °).

¢ Cuando mencionemos porcentajes: “1%” (no di-
remos “uno%")

V7

e Cuando se trate de una fecha: “6 de febrero”, “afio
7 de nuestra era”, etc. S6lo hay un caso en que po-
dremos escribir una fecha con letra: “primero de
febrero”, “primero de mayo”..., y aun entonces,
cuantas veces sea posible, diremos “1 de febrero”,
“1 de mayo”..., tratando de uniformar la escritura
de las fechas.

Cuando se trate de grados sismicos: “4 grados en
la escala de Richter”.

Cuando empleemos fracciones: “1.5 kilogramos”.

Cuando incluyamos nimeros de calles: “Agua
Prieta No. 8”.

Cuando mencionemos calibres de armas: “5 mm”
(en general, los calibres se escriben con un punto
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por delante si representan alguna fraccién de me-
dida: pistola .22, revélver .38, etc., pero hay algu-
nos, como el de 5 mm, que implican unidades, que
se escriben sin punto delantero).

¢ Cuando escribamos tiempos, cilindradas, etc., de
competencias deportivas: “La nueva marca, 3'5”.

Los afos se escriben con niimero (nunca se escriben
con puntos, comas ni blancos de separacién). Cuando
nos referimos a una década, la escribimos con letra,
en singular y antecedida de la palabra “afios” o “dé-
cada” (nunca: los afios ochentas, los ochenta o 80’s).

Ejemplos:
Naci en 1972; espero que en el 2012 pueda titularme...
Los anos ochenta; los anos 80; la década de los
ochenta....

Se escriben con cifras los nimeros seguidos de la
abreviatura del concepto que cuantifican (5 cts.; 45
pags.; 2 vols.). No deben escribirse en lineas diferen-
tes el nimero y la abreviatura. Igualmente los niime-
ros pospuestos al sustantivo al que se refieren
(expresado o no mediante abreviatura), usados para
identificar un elemento concreto dentro de una serie:
pégina 3 (o pag. 3), habitacién 317 (o hab. 317), nt-
mero 37 (o nam. 37), tabla 7, grafico 15...

Como en el caso de los afios, nunca se escriben con
puntos, comas ni blancos los nimeros referidos a pa-
ginas, versos, porticos de vias urbanas, cédigos pos-
tales, apartados de correos, niimeros de articulos
legales, decretos o leyes.
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Ejemplos:

La cita es en Col6n 2850, casi esquina con...
Esa gréfica debe ir antes de la pagina 3142...
Olvidé decirte que el c6digo postal es 28012...

Aunque en titulares y subtitulos esta permitido el uso
de cifras, nunca debemos empezar un parrafo con
namero.

Ejemplos:

Incorrecto: 28 estudiantes participaron...

Correcto: Un grupo de 28 estudiantes
participo...

Incorrecto: 1995 fue un afio tragico.

Correcto: El de 1995 fue un afio tragico.

Los porcentajes no se pluralizan y no debe dejarse es-
pacio de separacion entre el nimero y el signo %.

Ejemplos:

Incorrecto: El 80% de los latinoamericanos
decidieron...

Correcto: El 80% de los latinoamericanos
decidié. ..

Esta permitida la alternancia de signo o palabras para
la indicacién de porcentaje; en el caso de la cifra, tam-
bién se permite la alternancia entre niimero o pala-
bras, aunque se recomienda que sélo sea en
porcentajes hasta el diez, siempre en ntimeros cerra-
dos. Sin embargo, nunca debe usarse el signo %

cuando el porcentaje se expresa en palabras.
Nota: tanto si se escribe con cifras como con palabras, la expresion
de los porcentajes debe quedar en la misma linea de texto.
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Ejemplos:

E170% de la aficién dijo... / E1 70 por ciento de la afi-
cién dijo...

El 3% de los encuestados... / El tres por ciento de los
encuestados...

Los ntimeros de siglos irdn en niimeros romanos, mien-
tras que la palabra “siglo” ird en mintscula inicial.
Nota: la numeracién romana se basa en el empleo de siete letras
del alfabeto latino, a las que corresponde un valor numérico fijo:
1(1), V (5), X (10), L (50), C (100), D (500), M (1000); cuando una
letra va seguida de otra de valor igual o inferior, se suman sus
valores: VI (6), XXVII (27); cuando una letra va seguida de otra
de valor superior, se le resta a la segunda el valor de la primera:
IV (4), IX (9), CM (900).

Ejemplos:
Incorrecto:  El Siglo 20 nos dejo...
Correcto: El siglo XX nos dejo...

Los ntimeros romanos se usan en las series de papas,
emperadores y reyes de igual nombre. Igualmente, en
la numeracién de volimenes, tomos, partes, libros,
capitulos o cualquier otra divisién de una obra, asi
como en la numeracién de actos, cuadros o escenas
en las piezas teatrales. En ambos casos se escriben
pospuestos al nombre.

Nota: en el segundo caso pueden sustituirse los niimeros roma-
nos por las abreviaturas, antepuestas o pospuestas, de los nume-
rales ordinales correspondientes (tomo 3.° o0 3.er tomo, capitulo
12.° 0 12.° capitulo...), e incluso por ntimeros cardinales, aunque
en ese caso el nimero sélo puede ir pospuesto al nombre (tomo
3, volumen 2, capitulo 7...).

Ejemplos:

Juan XXIII, Napoleén III, Felipe IV...
Tomo III, libro II, capitulo IV, escena VIII...
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También se emplean niimeros romanos en la deno-
minaciéon de congresos, campeonatos, certimenes,
festivales, etc. (I Congreso Internacional de la Lengua
Espafola, XXIII Feria del Libro de Buenos Aires...).
Si el nimero resulta excesivamente complejo, se pre-
fiere, en su lugar, el uso de las abreviaturas de los nu-
merales correspondientes (78.0 Campeonato Mundial
de Ajedrez...).

A continuacion se reproduce el sistema ordinal, cuya
consulta puede ser de utilidad para evitar confusio-
nes en la realizacién de nuestro trabajo: 1.° primero;
2.° segundo; 3.° tercero; 4.° cuatro; 5.° quinto, 6.°
sexto; 7.° séptimo; 8.° octavo; 9.° noveno; 10.° décimo;
11.° undécimo (es incorrecto decir decimoprimero);
12.° duodécimo (y no decimosegundo); 13.° decimo-
tercero; 14.° decimocuarto; 15.° decimoquinto; 16.°
decimosexto; 17.° decimoséptimo; 18.° decimooctavo;
19.° decimonoveno; 20.° vigésimo; 21.° vigésimo pri-
mero; 30.° trigésimo; 31.° trigésimo primero; 40.° cua-
dragésimo; 50.° quincuagésimo; 60.° sexagésimo; 70.°
septuagésimo; 80.° octogésimo; 90.° nonagésimo;
100.° centésimo; 200.° ducentésimo; 300.° tricenté-
simo; 400.° cuadringentésimo; 500.° quingentésimo;
600.° sexcentésimo; 700.° septingentésimo; 800.° oc-
tingentésimo; 900.° noningentésimo; 1000.° milésimo;
100000.° cienmilésimo; 1000000.° millonésimo...

Habré que tener cuidado cuando se empleen adjeti-
vos numerales, ya que los ordinales se usan de una
manera (undécimo, duodécimo...) y los partitivos de
otra (onceavo, doceavo...).

Ejemplos:
Incorrecto:  La doceava (partitivo) reunion...
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Correcto: La duodécima (ordinal) reunion...
Incorrecto:  Me tocé la undécima parte...
Correcto: Me tocé la onceava parte...
Incorrecto:  Llegué en la onceava posicion...
Correcto: Llegué en la undécima posicion...

En el caso de ntimeros telefénicos, se sugiere agrupar
los niimeros con medios espacios, utilizando el guién;
en el caso de claves de lada nacional o larga distancia,
éstas van entre paréntesis: (01-81) 3134-0800.

En el caso de cantidades fraccionadas, no es conve-
niente escribir “0.50%”, sino “0.5%”, es decir elimi-
nando los ceros a la derecha de la fraccion.

Habra que estar muy atentos con los niameros gran-
des, sobre todo cuando usamos la palabra “billén”,
que significa “millén de millones”. Se deberd tener
cuidado con algunas traducciones del inglés estadou-
nidense, donde “billion” significa “mil millones”. Para
eliminar la ambigiiedad existente con el “billion” in-
glés, la Real Academia Espafiola incorporé en 2005 el
término “millardo”, que Usignifica “mil millones”.

Las temperaturas se indicardn en grados Celsius y
con este formato: 21.5 °C. En los articulos cientificos
se pueden utilizar unidades Kelvin, pero es recomen-
dable poner también la correspondiente temperatura
en grados Celsius.
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El formato de las fechas en espafiol es: 12 de octubre
de 1998. Es decir, en forma ascendente (dia, mes y
afo), siempre con mintscula inicial en el mes corres-
pondiente y combinando ntmeros y letras. Habra
que recordar también que los ntimeros de los afios no
llevan nunca coma, punto ni espacio en blanco para
separar los millares.

En las abreviaturas de las fechas (con niimeros) se se-
guird el orden ascendente (dia, mes y afio); es impor-
tante destacar que muchos aparatos tecnoldgicos o
correctores automaéticos utilizan el formato inglés
para la abreviatura de fechas (12/10/98 para el 10 de
diciembre de 1998), por lo que hay que estar atentos
para evitar confusiones.

Como ya se destaco, los siglos se pondrdn con niime-
ros romanos y con la palabra “siglo” en mintscula
inicial (Es un mueble del siglo XIX); en el caso de los
afios anteriores a la era cristiana, deben escribirse las
palabras “antes de Cristo” o la abreviatura de ésta,
donde la “c”, al referirse a un nombre propio, va en
maytscula (naci6 en el afio 150 a. C.).
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Es importante destacar que lo ideal es utilizar la pre-
posicion “de” (y no “del”) para referirnos a los afios
(no se usa cuando se utiliza la palabra afio antes del
numero: Sucedio en el afio 1982), asi como a los meses
de manera individual. Igualmente, esta preposicién
va entre el dia y el mes (12 de octubre de 1999).

Ejemplos:
La graduacion se llevara a cabo en mayo de 2010.
Maria es de diciembre.

Si al fechar cartas o documentos se menciona el lugar
en el que se redactan, debe ponerse una coma entre
el lugar y la fecha; debe evitar usar la letra “a” entre
ambos. Si redactamos una carta o documento para en-
viarse a la misma ciudad, debe evitar afiadir el estado
y el pais; si se escribe para ser leido en otro pais o pa-

ises, afada, de preferencia, el estado y el pais.

Ejemplos:

San Nicolas de los Garza, N. L., 13 de febrero de 2010.
Monterrey, 10 de agosto de 2010.

Guadalajara, Jalisco, México, 20 de octubre de 2010.

Se deberan evitar expresiones como “actualmente”,
“en los ultimos tiempos”, “tltimamente”, “el afio pa-
sado” o “ahora”, ya que nuestro receptor regular-

mente no sabe cudndo se ha escrito esa referencia.

Aunque existen diferentes modelos para expresar la
hora, recomendamos que ésta se escriba de acuerdo
a aquel que emplea los niimeros del “0” (para las doce
de la noche) al “23”, que presenta la ventaja de no re-
querir precisiones adicionales, ya que a cada hora del
dia le corresponde un nimero diferente. Este modelo
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se expresa en cifras y se usa especialmente en contex-
tos en que se requiere la maxima precision con el mi-
nimo de elementos. Junto a los nimeros que indican
la hora, se deberd incluir inmediatamente después la
palabra “horas”, o su forma abreviada (hrs.).

Ejemplos:

La cita es a las 18:00 horas. No faltes.

El autobts saldra a las 13:30 horas del Centro.
Nos vemos en su oficina a las 11:30 hrs.

De esta manera, es mas preciso escribir que un evento
o cita iniciara a las 19:00 horas que a las “7:00”, “7:00
de la tarde”, “7 de la noche”, “las 7”, etc. Siempre se
destacardn los minutos, pese a que sea hora cerrada
(8:00 horas, 13:00 horas 0 22:00 horas...). Con esto evi-
tamos sefialar la hora utilizando las abreviaturas “a.
m.” (del latin ante meridiem: “antes del mediodia”) y
p. m. (del latin post meridiem: “después del medio-
dia”).

Para separar las horas de los minutos usaremos los
dos puntos y no dejaremos espacio entre ambos nt-
meros (14:28 hrs.).
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Para las direcciones seguiremos la norma mas usual
que existe, destacando siempre, en primer término, el
nombre de la calle (avenida o bulevard) y el nimero
del domicilio u oficina (de ser necesario se afiade el
punto cardinal correspondiente), la colonia, la ciudad
o municipio (delegacién en caso del Distrito Federal),
el estado y, siempre al final, el cédigo postal (se des-
tacara la abreviatura C. P. antes del ntimero).

Ejemplo:
San Juan de la Cruz 310 Sur, Colonia Independencia,
Monterrey, Nuevo Leén, C. P. 64500.

En los casos de oficinas o despachos en edificios, se
distinguird, entre calle y nimero y la colonia o sector,
el piso y despacho correspondiente.

Ejemplo:

Torre de Rectoria, 10° piso, Ciudad Universitaria, San
Nicolas de los Garza, N. L., C. P. 66451.

Incluir el nimero telefénico serd opcional, aunque
siempre se destacara al final de la direccién.
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Ejemplo:
[...] C.P.66451. Tels.: (81) 8329-4035 y 8329-4000 ext.
5128.

Como ya se apuntd, cuando utilicemos el punto car-
dinal en las direcciones, éste siempre debera ir en ma-
yuscula inicial.

Ejemplo:
Zaragoza 300 Norte.

La palabra “calle” no se usa al escribir una direccion.

Ejemplo:

Morelos 2812 Sur, Colonia Independencia...

Las palabras “colonia”, “fraccionamiento”, “avenida”
y “bulevar” se escriben completas y con maytsculas
en la letra inicial, principalmente cuando acompafian
al nombre que corresponda, para no interrumpir la
lectura cuando forman parte de un relato. Estas pala-
bras se pueden abreviar (Col., Fracc., Ave., Blvd.)
cuando se escriben como parte de una direccién.

Ejemplos:

La Colonia Moderna cumplié 100 afios.

El negocio se ubica en la Avenida Colén.

El ganador del sorteo vive en Galeana 120 Pte., Col.
Centro.

Cuando se habla de una regién, mas que de una di-
reccion, los puntos cardinales deberdn escribirse con
mindscula inicial, a excepcién de que formen parte
del nombre propio. También las palabras oriental, oc-
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cidental, polar y austral se escribiran con mintscula,
a excepcion de que sean parte del nombre propio.

Ejemplos:

La reparticion se hizo al oriente de la ciudad.

Las inundaciones afectaron el sur de Guatemala.
Firmaron un convenio con la Universidad de Calo-
rina del Sur.

La cultura occidental es interesantisima.

La Sierra Madre Oriental sufre incendios a menudo.
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Una abreviatura es la representacion escrita de una o
varias palabras mediante una o varias de sus letras, a
fin de que la palabra o las palabras en cuestion resul-
ten més cortas en el texto.

El principio general sera no escribir palabras o nom-
bres de manera abreviada. Esta norma, sin embargo,
tiene multiples excepciones, dependiendo de la clase
de abreviatura utilizada (iniciales, siglas, acrénimos,
diminutivos, apécopes...), de la circunstancia o forma
en que se emplee y, también, de lo extendido que esté
su uso.

Se admiten las formas apocopadas o abreviamientos que
han adquirido carta de naturaleza en el idioma, como
“cine”, “foto”, “metro”, “moto”, etc. En cambio, aquellos
mas propios del lenguaje coloquial, como “cole”,
“depre”, “sefio” o “profe”, entre otros, s6lo podran

usarse puestos en boca de quien lo dice (citas textuales).
La abreviatura generalmente lleva punto. El uso de
las abreviaturas, como ya se destacd, debera evitarse

en el cuerpo del texto.
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Ejemplos:
Excmo., Ud,, Lic,, etc., fig.

Se abrevian las medidas, términos fisicos, quimicos y
matematicos que se han constituido en simbolos;
éstos no llevan punto y no se pluralizan.

Ejemplos:
Km, Cu, mb, Hz, NE

Los grados iran abreviados cuando acompafien al
nombre. Si los titulos no estan abreviados, se escriben
con minuscula.

Ejemplos:
Dr., Dra., M. C,, Ing., Lic., Biol.
Vino el licenciado Armando Contreras.

Las siglas, una forma de abreviatura muy comun,
estan formadas por el conjunto de las letras iniciales
de las palabras que forman el nombre propio de ins-
tituciones, empresas, asociaciones. No llevan punto
ni espacios intermedios.

Ejemplos:
UANL, UNAM, ONU, OEA, FIME...

Nunca se deben utilizar las siglas por si solas; pri-
mero debe sefialarse el nombre completo de la insti-
tucién, empresa o asociaciéon y posteriormente la
sigla.
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Ejemplos:

La Universidad Auténoma de Nuevo Leén (UANL)
recibio...

El Servicio de Administracion Tributaria (SAT) es...

Debemos distinguir las siglas de las iniciales que lle-
van punto y espacio intermedios.

Ejemplos:
ONU (Organizacion de las Naciones Unidas)
O.N.U. (Olga Nufez Uribe)

Otra especie de abreviatura es el acrénimo, formado
por la unién de elementos de dos o mas letras, ade-
mas de la inicial de la institucién, empresa o asocia-
cién. En su caso se recomienda el uso de maytscula
inicial y el resto en mintsculas.

Ejemplos:
Banamex, Pemex, Conacyt...

Las siglas concuerdan en género con la primera pala-
bra.

Ejemplos:
La UANL es una institucién... (por Universidad)
El Conacyt bec6 a 550 estudiantes... (por Consejo)

Cuando la abreviatura sea la dltima palabra de la ora-
cién, el punto que sefiala el final de la misma sustituye
al correspondiente punto de la abreviatura. No obs-
tante, si la oracién termina con algtin otro signo de pun-
tuacion (interrogacion o puntos suspensivos), el uso del
punto en la abreviatura si se considera necesario.
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Ejemplo:
Pedro trajo clavos, martillo, llaves, etc. Ella, al verlo,
lo...

Las abreviaturas mantienen el acento de sus palabras
de origen.

Ejemplos:
1" £ 4 4 5 1" E4 4 : : * 2
pag.”, por pagina; “admon.”, por administracion...

Por lo general, el uso de maytsculas en las abrevia-
turas corresponde al contexto en el que aparecen.

Ejemplo:
“a.C.” (no “A.C.”), por antes de Cristo.

Las abreviaturas de los nameros ordinales siguen un
convenio normalizado: se escribe el numeral corres-
pondiente y luego se afiade la terminacién en forma

’

volada (en funcién de que la palabra termine en “-er”,

Ejemplos:

Primero: 1.°
Segunda: 2.

Tercer: 3.

Vigésimo quinto: 25.°

Anadir el nombre del estado a que pertenece una ciu-
dad es absolutamente necesario cuando se trata de
ciudades poco conocidas. En esos casos, el nombre
del estado puede ir abreviado.
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Ejemplos:
La violencia es insoportable en Camargo, Tamps.
Es oriundo de Sacramento, Coah.

Los nombres de personas no deben abreviarse.

Ejemplos:

Francisco Ruiz fue el mejor... (y no: Fco. Ruiz fue el
mejor...)

Maria Elena Pérez naci6 en... (y no: Ma. Elena Pérez
nacié en...)

Las abreviaturas de los nombres de lugares y ciuda-
des deben llevar punto y espacio entre una letra y otra
cuando éstas sean iniciales de dos 0 més palabras que
forman el nombre del lugar.

Ejemplos:
D.F.
N. L.

Los simbolos son abreviaciones de caracter cientifico-
técnico. Como ya se destacd, no llevan punto al final,
no pueden cambiarse por maytusculas y no se plura-
lizan:

* Los simbolos de las magnitudes del sistema
métrico decimal como el de kilogramo (kg),
siendo incorrectas las formas: “5kg.”, “5Kg” 0 “5
kgs”.

* Los simbolos de los puntos cardinales: N, S, E, O,
SO; es incorrecta la forma terminada en punto.

e Los simbolos monetarios como el del euro (€) o el
del délar ($).
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* Los simbolos del sistema periédico: He, Fe, Cu.

¢ Los simbolos ISO para el nombrado de paises y
monedas. Constan de tres letras mayusculas, en
el caso de los paises (MEX, para México; ESP, para
Espafa; USA, para Estados Unidos de América;
ARG, para Argentina; GRB, para Reino Unido de
Gran Bretana e Irlanda del Norte), o de dos letras
y un signo para las monedas (EUR, para el Euro;
US$, para el Délar norteamericano; AU$, para el
Délar australiano).

Un ejemplo evidente de lo que ocurre cuando utiliza-
mos mayusculas en un simbolo es el cambio de sig-
nificado que puede darse al simbolo; por ejemplo, la
diferencia que existe entre los milimetros (“mm”) y
los miridmetros (“Mm”); aunque no es una unidad
habitual, un Mm es equivalente a mil kilémetros y un
mal uso puede generar dificultad en quien lo lea asi
escrito.
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Las siglas son palabras formadas por las iniciales de
los términos que integran una denominacién com-
pleja, que es usada para referirse de forma abreviada
a organismos, instituciones, empresas, objetos, siste-
mas y asociaciones, etc.

Tres son las diferencias principales entre la sigla y los
otros tipos de abreviacion.

1.-La sigla se usa con los nombres propios colectivos,
lo que la distingue de las iniciales (nombres de
personas), de los simbolos (nombres cientificos o
técnicos) y de las abreviaturas (palabras sueltas o
frases hechas).

2.-La sigla constituye un vocablo nuevo, que se lee
independientemente (unas veces deletreando;
otras silabeando), cosa que no sucede con los otros
tipos de abreviacion. Al ver la abreviatura “a. C.”,
por ejemplo, nadie pronuncia “a ce”, sino “antes
de Cristo”, mientras que la sigla “IFE” se pronun-
cia tal cual, y no “Instituto Federal Electoral”.

3.-Asimismo, la sigla (formada por la letra inicial de
cada palabra) es diferente del acrénimo, que se ob-
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tiene con las primeras silabas o con alguna de ellas
(ejemplos: Banamex, Sedena, Conade, Conaculta,
Concacaf...). El criterio general, con las excepcio-
nes que ahora se explican, es que se escriben con
mayusculas las siglas; y los acrénimos, con mayus-
cula inicial y el resto en mintsculas.

Las siglas (no acrénimos) sélo podran escribirse en
mintsculas en estos casos:

e Cuando se trate de nombres comerciales (Seat,
Agfa) en los que no resulte necesario explicar el
desarrollo de las iniciales (sino solamente que
quede clara la actividad de la empresa), y siempre
que se pueda leer todo de corrido.

¢ Cuando un determinado organismo denominado
por siglas tenga todas estas caracteristicas:

a) Una palabra excesivamente larga (de al menos
tres silabas) que haria antiestética su reproduc-
cién con maytsculas en un titular.

b) Que se pueda leer de corrido (no deletreando).

¢) Que sea tan conocido por las siglas que normal-
mente se ignore el significado de éstas.

Ejemplos:
Unesco, Unicef...

Como ya fue sefialado, una sigla nunca se empleara
sin que su primera mencién vaya precedida de su
enunciado completo.

Ejemplo:

La Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo
Econémico (OCDE)...

122



MANUAL DE EsTILO. UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON

Las siglas no tienen plural en su escritura (las ONG),
aunque en la lengua oral suele marcarse, por lo que
es recomendable introducirlas con determinantes que
indiquen pluralidad (las, unas, algunas...). Debe evi-
tarse el uso del plural agregando al final de la sigla
una -s minuscula, precedida o no de apéstrofo (DCs,
CD’s...).

Igualmente, se debe tomar el género de la palabra que
es el nticleo de la expresion abreviada (la OEA por re-
ferirse a la Organizacién de los Estados Americanos).

Las siglas se escriben sin puntos ni blancos de sepa-
racion.

Algunas siglas de uso comun son:

ANUIES Asociacion Nacional de
Universidades e Instituciones de
Educacién Superior

BID Banco Interamericano de Desarrollo
BM Banco Mundial
Canaco Camara Nacional de Comercio

Canacintra Céamara Nacional de la Industria
de la Transformacion

CIA Central Intelligence Agency (Agencia
Central de Inteligencia)

CNDH Comisién Nacional de los Derechos
Humanos

Conade Confederacién Nacional
del Deporte

Concanaco  Confederaciéon de Cdmaras
Nacionales de Comercio

Coparmex  Confederacion Patronal de la
Reptuiblica Mexicana
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Conacyt

FAO

FBI

FMI
INAH

INEA

Infonavit

NASA

OEA
ONG
OPS

PNUD
SHCP
SAT

UE
Unesco

Consejo Nacional de Ciencia

y Tecnologia

Food and Agriculture Organization of
the United Nations (Organizacién de
las Naciones Unidas para la
Alimentacién y la Agricultura)
Federal Bureau of Investigation
(Oficina Federal de Investigacién)
Fondo Monetario Internacional
Instituto Nacional de Antropologia

e Historia

Instituto Nacional para la Educacién
de los Adultos

Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores
National Aeronautics and Space
Administration (Administracion
Nacional de Aerondutica

y del Espacio)

Organizacion de Estados Americanos
Organizacién No Gubernamental
Organizacién Panamericana de

la Salud

Programa de Naciones Unidas

para el Desarrollo

Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico

Sistema de Administraciéon Tributaria
Unién Europea

United Nation’s Educational,
Scientific and Cultural Organization
(Organizacion de las Naciones Unidas
para la Educacién, la Ciencia y

la Cultura)
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Unicef United Nations International
Children’s Emergency Fund
(Fondo Internacional de las Naciones
Unidas para la Infancia)

Nota: en el caso de siglas o acrénimos de instituciones, empresas
u organismos extranjeros, cuyo nombre oficial no es conocido por
el comun de las personas, es recomendable incluir entre parénte-
sis la advertencia “por sus siglas en...”.
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El acento fonético o prosédico es la mayor intensidad
actstica con que destacamos un sonido. Cada palabra
posee un acento sildbico que, a veces, es sefialado con
un acento gréfico o tilde (’). La silaba acentuada se
llama ténica, y dtonas, las restantes.

De acuerdo con su acento, las palabras se dividen en:

* Agudas: cuando la silaba ténica es la dltima en la
palabra: nu-me-r6.

* Graves: cuando la silaba ténica es la pentltima:
nu-me-ro.

¢ Esdrijulas y sobresdrdjulas: cuando la silaba ténica
es la antepentltima o su precedente: nd-me-ro.

Sin embargo, como ya veremos, esta norma tiene sus
excepciones. De ahi que sea necesario dominar las si-
guientes reglas generales de acentuacion:

* Las palabras agudas terminadas en -n, -s o vocal
llevan tilde en la ultima silaba: balén, mird, com-
pas, accidn, café, colibri, Andrés, bonsai...
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Nota: si las palabras agudas terminan en —s precedida de otra
consonante, se escriben sin acento (zigzags, robots, tictacs...
); tampoco llevan acento las palabras agudas que terminan
en -y, pues esta letra se considera consonante a efectos de
acentuacion (virrey, convoy, estoy...).

* Las palabras graves o llanas no terminadas en -n,

-s 0 vocal llevan acento en la pentltima silaba:
arbol, climax, habil, 1apiz, tdindem...
Nota: también se acenttian cuando terminan en —s precedida
de otra consonante (biceps, comics, férceps...) y cuando ter-
minan en -y, pues esta letra se considera consonante a efectos
de acentuacion.

¢ Las palabras esdrdjulas y sobresdrdjulas siempre
llevan acento en la antepentiltima silaba: cantaro,
cédmetelo, mecdnica, pérdida, barbaro, periédico...

Las palabras de una sola silaba no se acenttian nunca
graficamente, salvo en los casos del acento diacritico,
que sirve para romper la homografia de algunas pa-
labras que al escribirse igual y tener distinto signifi-
cado o funcién gramatical podrian dar lugar a
confusiones.

De esta manera, tienen distinto significado o funcién
gramatical:

Se acenttia
mi pronombre (Es a mi?
ta pronombre T4, ven aca.
él pronombre Se lo dije a éL.
si pronombre Si quiere. Vuelve en si.
sé verbo saber Yo sé lo que sé.
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té Nombre Tomar té.
dé verdo dar Que no te dé pena.
mas cantidad Dame mas.
aun todavia Adtn no llega.
sélo solamente Sélo él le cree
qué
quién
cual interrogativos ;Quién fue?
cuando o . .
. Dime cémo llegar.
cuanto exclamativos
cémo
dénde
ésta
éste
ésa
ése
aquél pronombre Este lapiz es mfo,
aquélla aquél es tuyo.
éstos
ésos
aquéllas
aquéllos
No se acenttia
mi posesivo Toma mi lapiz.
tu posesivo Dame tu direccién.
el articulo Llegé el correo.
si condicién Te llamard, si quiere.
se pronombre Se escriben.
te pronombre Te lo dije.
de preposicién Era de paja.
mas adversativa Se lo dijo, mas él no oy6.
aun incluso Todos lo creen, aun Juan.
solo sin compaiifa Vive solo.
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que
quien
cual
cuando . Esta es la persona de
relativos )

cuanto quien te he hablado.
como
donde

cuyo

esta
este
esa
ese
aquel adjetivos este nifio
aquella aquella casa
estos

esos

aquellas
aquellos

“Eso”, “esto” y “aquello” nunca se acenttian porque
siempre son pronombres y nunca adjetivos. Decimos
“dame eso”, pero nunca “eso nifio”.

Tampoco se acenttia:

¢ La letra “0” no lleva tilde aun cuando esté entre
nuameros. Anteriormente se acentuaba para evitar
confusiones entre la “0” y el nimero cero (0),
pero, ahora, las tipografias ya no presentan ese
problema.

* En las palabras compuestas, el primer elemento
pierde el acento gréfico: duodécimo, a excepcién
de los adverbios terminados en mente. Si la pala-
bra compuesta se escribe con un guién interme-
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dio, ambas conservan su acentuacién gréfica: ted-

rico-practico.

* Los términos latinos se acenttian de acuerdo a las
reglas del espafiol: memorandum, item... Las pa-
labras extranjeras se escriben de acuerdo a su pro-
pia ortografia. Sin embargo, existen vocablos que
se han espafolizado, por lo que, entonces, llevan
la ortografia espafiola: Paris, déficit, superavit, per

cdpita, escaner, super, referéndum...

Existen multiples errores comunes de acentuacion.

Estas palabras no se acenttian:

adecue alineo aquello | centigramo | continuo
crisis decilitro delineo detente dictamen
eso esto estratosfera evacuo examen
feliz financia fue germen hayamos
heroico imagen instruir jesuita jugaron
licuo margen mendigo mitin origen
Ortiz pie resumen Ruiz Rumania
superfluo vieron vio virgen icono
futbol coctel video paradisiaco priista
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otros escribiremos:

amoniaco | afrodisiaco | alveolo asimismo | atmosfera

balaustre chofer dinamo elixir etiope
futbol meteoro | olimpiada | oméplato periodo

pediatra psiquiatra iliaco Iliada zodiaco

Errores frecuentes al tildar:

adios, correccién: adios.

fé, correccion: fe.

da, correccién: da.

di, correccién: di.

dié, correccion: dio.

fié, correccion: fie (presente subjuntivo, fie).
exdmen, correccion: examen (plural: exdmenes).
fué, correccién: fue.

fui, correccion: fui.

imagen, correccién: imagen (plural: imédgenes).
joven, correccién: joven (plural: jovenes).

mas, correccion: mas (el “mas” sin tilde también
existe con el significado de “pero”, hoy en dia casi
en desuso: “Lucia dijo que fue ella, pero no puede
ser...” por “Lucia dijo que fue ella, mas no puede
ser...”).
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orden, correcciéon: orden.

origen, correccién: origen (la confusién en estos
cuatro casos probablemente viene de sus plurales:
imagenes, exdmenes, 6rdenes y origenes).

ti, correccién: ti.

vease, correccion: véase.
vi, correccién: vi.

via, correccioén: via.

vid, correccion: vio.
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En una correcta puntuacion estribara el éxito de un
texto bien redactado. La puntuacién no es un adorno,
por lo que su correcta aplicacién nos dara mayores ele-
mentos para alcanzar nuestros objetivos comunicacio-
nales. En algunos casos su uso nos ayudaré a ser claros
y agiles, como en el caso del punto y seguido, mientras
que en otros el abuso nos causara problemas, como en
el uso reiterado de los puntos suspensivos.

Un texto no puede comunicar lo que pretende su
autor si no utiliza correctamente los signos de pun-
tuacién que indican las pausas y el sentido del texto.
Estos signos son la coma, el punto y coma, el punto,
los dos puntos, los puntos suspensivos y el guién. Su
funcién es tan importante que un uso incorrecto de
alguno de estos signos puede conducir a una inter-
pretacion inadecuada de un texto. Los signos de in-
terrogacion y los signos de exclamacion constituyen
un grupo de signos denominados de entonacion, que
permiten conocer si una oracion o un sintagma es una
pregunta o expresa una emocion.

La claridad de un texto depende mucho de la manera
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en que encadenemos las oraciones (simples o com-
puestas) que lo configuran. Por esta razén, es impor-
tante que se utilicen correctamente los signos de
puntuacion, ademas de las conjunciones y otras pa-
labras y locuciones con funcién conjuntiva.

Veamos algunas caracteristicas y recomendaciones
para los principales elementos de puntuacién
redaccion.

EL PUNTO

El punto indica una pausa rotunda en el texto. Sirve
para separar oraciones con sentido completo pero que
son proximas temdticamente (punto y seguido) y
para separar parrafos (punto y aparte). Siempre
hemos de situarlo a continuacién de la tltima letra y
sin dejar ningtn espacio, pero hemos de dejar un es-
pacio entre el punto y la palabra siguiente.

De esta manera, se emplea para indicar graficamente
la pausa que marca el final de un enunciado, un pa-
rrafo o un texto; sefiala que lo escrito antes tiene sen-
tido completo.

Generalidades sobre el punto:

* Se escribe unido a la palabra que lo precede y se-
parado por un espacio de la palabra o el signo que
lo sigue.

* La palabra que sigue al punto se escribe siempre
con inicial mayuscula.

* Se usa después de las abreviaturas, a excepcién de
algunos casos especificos.
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* En la actualidad las siglas no llevan punto entre
las letras que las componen, salvo si van integra-
das en textos escritos enteramente en maytsculas
(INFORME ANUAL DEL C.E.A.L.).

* Se usara siempre después de las comillas, los pa-
réntesis y las rayas de cierre.

Ejemplos:

Lo expuso en estos términos: “Hasta aqui termina
mi labor”.

...el examen se pospuso (muchos se fueron preo-
cupados).

Se esperaba una sonora ovacion —dijo el orador—.
No fue asi.

* No debe ponerse punto tras los signos de cierre
de la interrogacion o la exclamacién, salvo que
luego de ellas haya un paréntesis o comillas de
cierre.

Ejemplos:

Incorrecto: ;Puede abrir el estacionamiento?.
Necesito...

Incorrecto: jViene llegando la comitiva de
Cartagena!.

Correcto:  ;Qué dijiste? Pensé que...
Correcto: “jQué lio armaron los visitantes!”.

¢ Esincorrecto usar el punto después de los puntos
suspensivos (que siempre deben ser tres) cuando
éstos cierran un enunciado.
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Ejemplo:
Incorrecto: Las tesis de este semestre abarcan todos
los temas vistos: historia, ciencia, desarrollo....

Es importante destacar que en el caso de los titulos y
subtitulos de nuestras comunicaciones, éstos van sin
punto final.

LA coma

La coma es un signo de puntuacién con el que se
marca la presencia de una pausa breve dentro de un
enunciado. En un escrito y su posterior lectura, per-
mite conocer el sentido de las frases y sefialar ento-
nacion ascendente o descendente. Siempre hemos de
ponerla a continuacién de la dltima letra y sin dejar
ningun espacio, pero si habremos de dejar un espacio
entre la coma y la palabra siguiente.

Dos 0 més partes de una oracion, cuando se escriban
seguidas y sean de la misma clase, se separardn con
una coma (Juan, Pedro y Antonio...). Pero no cuando
medien las conjunciones -y, -ni y -o.

Nota: a veces es necesaria la coma para separar ora-
ciones unidas por una conjuncién copulativa, de
modo que se facilite la lectura: “Juan viajé la pasada
noche a Barcelona, y a Madrid no ird hasta mafana”.
En el caso de la -y, por ejemplo, ponemos coma
cuando ésta se repite para dar mayor viveza a la ora-
cién: “El profesor entra, y platica, y escucha, y com-
prende a sus alumnos”.
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Ejemplos:

Jorge, Héctor y Alejandro.
Ni el joven ni el viejo.
Bueno, malo o mediano.

Nunca se debe colocar una coma entre sujeto y verbo.

Ejemplo:
Incorrecto: Los soldados, dispararon contra los trafi-
cantes.

La coma tiene los siguientes usos:

e Para dividir enumeraciones.

Ejemplos:
Direcciones, divisiones y departamentos.
Fisica, quimica o biologia.

e Para introducir alguna palabra o frase incidental
que amplia, explica o aclara la anterior:

Ejemplos:

El jefe del area, Juan Martinez, concedié una en-
trevista.

Los estudiantes, provenientes de Tijuana, visita-
ron Japon.

Monterrey, la Sultana del Norte, es muy caluroso.
Nota: podemos comprobar que las comas estan bien coloca-
das si podemos suprimir el texto entre ellas sin que se altere
el sentido de la oracién. En los tltimos ejemplos, seria: “El
jefe del area concedié una entrevista”, “Los estudiantes visi-
taron Japén” y “Monterrey es muy caluroso”.
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e Para separar el nombre de la ciudad del nombre
del estado o del pais en que dicha ciudad se en-
cuentra.

Ejemplos:
Los deportistas viajaran a Bruselas, Bélgica.
Maria es oriunda de Zapopan, Jalisco.

* Para cambiar el orden légico de una oracién.

Ejemplo:
En cuanto llegaron, el director los recibié en su
despacho.

Nota: en este caso el orden regular de la frase seria: “El di-
rector los recibié en su despacho en cuanto llegaron”. Esta
norma se aplica igualmente cuando se invierte un nombre
propio: “Pérez Arredondo, Juan Antonio, M. en C.”.

* Para aislar las siguientes conjunciones cuando
éstas se usan incidentalmente: “por consiguiente”,
“o bien”, “es decir”, “esto es”, “en fin”, “por ul-

/A7 /Zawri /a7i

timo”, “sin embargo”, “no obstante”, “por el con-

i s s

trario”, “en efecto”, “asi mismo”, “asimismo”.

Ejemplos:

Trevifio, por el contrario, era emprendedor, activo
y propositivo.

Lo llené de elogios y le dijo, sin embargo, que le
daria una beca.

¢ Para separar expresiones adverbiales.
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Ejemplos:
En efecto, la mayoria particip6 activamente.
El representante era, quizas, el menos propicio.

Para indicar la supresion de un verbo.

Ejemplos:

Laura compré flores; yo, lapices.

Los maestros ocuparon los primeros lugares; los
estudiantes, los ultimos.

Para separar oraciones enlazadas por -y cuando
no comparten el sujeto.

Ejemplo:
Los experimentos determinaron la salinidad del
agua, y los investigadores quedaron satisfechos.

Se pone coma antes y después de un vocativo; es
decir, cuando llamamos o nos dirigimos a alguien.

Ejemplos:

Te digo, amigo, que no llegamos.
Amigo, te digo que no llegamos.
Te digo que no llegamos, amigo.

Antes de “pero”, “més”, “aunque” y “sin em-
bargo” en las clausulas cortas.

Ejemplos:

Lo sabia, pero no hizo nada.
Todo estaba listo, aunque era un poco tarde.
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* Después de algunas conjunciones, adverbios y
frases adverbiales que inician la oracién.

Ejemplo:

En resumen, no dijo nada nuevo sobre el pro-
yecto.

Al contrario, no piense mal de él.

* Cuando aparezca la palabra “entonces” como
nexo, se pondrd coma antes de ella.

Ejemplo:
...lleg6 el cargamento, entonces ellos optaron
por...

* Nunca debe ponerse coma entre sujeto y verbo o
entre verbo y complemento directo, por muy
larga que sea la oracion.

Ejemplo:

Los estudiantes que llegaron mds tarde fueron los
de Mexicali y trajeron varios camiones con toda
clase de artefactos.

* No usaremos coma antes de paréntesis o raya,
pero si antes de la conjuncién —ni cuando los tér-
minos que une son contrarios.

Ejemplos:

Cuando llegé —un poco tarde— conté todo.
Ni nos beneficia, ni nos perjudica.
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e No debe usarse coma tras las unidades de millar
en la expresion numeérica de los afios, ni en la enu-
meracién de paginas, nombres de calles y cédigos
postales, ni en el nimero de articulos, decretos o
leyes.

Ejemplos:
Incorrecto: Dario nacié en 2,009.
Incorrecto: Ella vive en Mutualismo 3,564.

EL PUNTO Y LA COMA

El punto y coma indica pausa intermedia; es decir, ni
tan breve como la coma ni tan prolongada como el
punto. Fundamentalmente, sirve para separar frases
con sentido completo pero que son muy préximas te-
maticamente y para substituir la coma si ésta no se-
para con claridad suficiente. Siempre hemos de
situarlo a continuacién de la dltima letra y sin dejar
ningtin espacio, pero hemos de dejar un espacio entre
el punto y coma y la palabra siguiente, que debe ser
con mintscula inicial.

Se emplea en los casos siguientes:

e Para separar oraciones largas enlazadas con una
conjuncioén adversativa.

Ejemplo:

Incendiaban los pédjaros la tarde, y sus picos
abrian rendijas en la noche; pero la lluvia, siempre
inoportuna, les apago el fuego.
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e Para no repetir un argumento en una serie de
clausulas independientes entre si, pero subordi-
nadas a la unidad légica del pensamiento.

Ejemplos:

El primer dia del congreso fue interesante; el se-
gundo, ni fu ni fa; el tercero, aburridisimo.

Se dieron cita el presidente ejecutivo, Francisco
Ruiz; el consejero delegado, Pedro Garcia; el
vocal, Antonio Sanchez...

¢ Para separar oraciones que tengan proximidad de
sentido.

Ejemplo:
Trata de leer mas alto; no te oimos.

e Para separar enumeraciones de elementos que no
sean de la misma especie.

Ejemplo:
Francés, inglés, italiano; quimica, fisica, biologia;
carpinteria, electrénica, computacion.

¢ La oracién que resume una enumeracién debe se-
pararse con punto y coma.

Ejemplo:

Habia investigadores, estudiantes, directivos;
toda la institucién estaba representada.
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* Precediendo a las conjunciones mas, pero, aun-
que, sin embargo, cuando el periodo es de cierta
extension.

Ejemplo:

Mis sobrinos estaban aprovechando su viaje a Mé-
rida; sin embargo, tuvieron que adelantar su re-
greso por la muerte de mi padre.

¢ Cuando en un parrafo haya subincisos largos se-
parados con letras o niimeros.

Ejemplo:
a) temas de actualidad; b) relaciones internacio-
nales; ¢) acuerdos binacionales.

* No usaremos punto y coma cuando los incisos
estén en distinto renglon.

Ejemplo:

a) temas de actualidad

b) relaciones internacionales
¢) acuerdos binacionales

Los DOs PUNTOS

Los dos puntos tienen un sentido consecutivo o con-
tinuativo. Llaman la atencién del lector hacia lo que
sigue.

Se han de utilizar al final de una oracién que va se-
guida de otra oracién o un sintagma que la completa
o explica. También se pueden utilizar después de
enunciar una numeracion o una cita textual. En todos
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los casos, los dos puntos se han de escribir a continua-
cién de la ultima letra, sin dejar ningtin espacio; des-
pués de los dos puntos hemos de dejar un espacio o
cambiar de linea, segtin nos convenga.

Después de los dos puntos rige la mintdscula, salvo
en contadas excepciones.

Se emplea en los casos siguientes:

¢ Antes de una cita textual.

Ejemplos:

El catedratico sefial6 que: “No estamos en posi-
cién de cubrir los aspectos no tedricos”.

Bien lo dijo Alfonso Reyes: “La Universidad es el
recinto por excelencia de la sabiduria”.

e Antes de realizar una enumeracion.

Ejemplos:

El viernes se compraron tres equipos: uno de com-
putadoras, otro de laptops y uno més de impre-
soras.

Los requisitos son los siguientes: ser mexicano, ser
mayor de 18 afios, tener credencial de elector...

® Después del saludo que encabeza una carta o
escrito.

Ejemplos:

Distinguido Dr. Joel Pérez:
Estimado Ing. Olivo:
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e Para explicar o ampliar una frase anterior.

Ejemplos:

No quiso que concluyera: habia perdido dema-
siado tiempo en naderias.

Los profesores estaban felices: sus alumnos ha-
bian ganado la Olimpiada de Matematicas.

* Después de la expresion “lo siguiente”.

Ejemplo:
Me envié lo siguiente: cinco periédicos, dos tarje-
tas y una carta.

* Para indicar la enumeracién de las partes de un
todo.

Ejemplo:
La direccién esta compuesta por tres departamen-
tos: Educacién, Proyectos y Comunicacion.

¢ Para introducir ejemplos (especialmente después
de la expresién “por ejemplo”), como se ha venido
haciendo en este manual.

* Antes de comenzar una explicacién.

Ejemplo:

Las razones de mi renuncia son: mi estado de
salud, el exceso de trabajo y la necesidad de hacer
viajes de trabajo.
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* En el saludo que se hace al comienzo de un
discurso.

Ejemplos:
Sefioras y sefores:
Honorable Consejo Universitario:

* Es un error poner dos puntos después de cual-
quier forma del verbo ser.

Ejemplos:

Incorrecto: Las principales lineas de investigacion
son: electrénica, Optica y computacion.

Correcto: Las principales lineas de investigacion
son electrénica, éptica y computacion.
Incorrecto: Los elegidos fueron: Felipe Garcia y
Rogelio Pérez.

Correcto: Los elegidos fueron Felipe Garcia y
Rogelio Pérez.

LOSs PUNTOS SUSPENSIVOS

Los puntos suspensivos indican que una idea queda
incompleta, en suspenso, de ahi su nombre. Siempre
seran tres puntos (...) y no una cantidad indefinida.

Ejemplo:
Quisiera ir, pero...

Se escriben siempre pegados a la palabra o signo que
los precede, y separados por un espacio de la palabra
o el signo que los sigue; pero si lo que sigue a los pun-
tos suspensivos es otro signo de puntuacion, no se
deja espacio entre ambos. Si los puntos suspensivos
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cierran el enunciado, la palabra siguiente debe escri-
birse con maytscula inicial (El caso es que si lloviese...
Mejor no pensar en esa posibilidad); pero si no cierran
el enunciado y éste continta tras ellos, la palabra que
sigue se inicia con mintscula (Estoy pensando que...
aceptaré; en esta ocasién debo arriesgarme).

Se aplican en las siguientes condiciones:

e Para indicar la existencia en el discurso de una
pausa transitoria que expresa duda, temor, vaci-
lacién o suspenso.

Ejemplos:

No sé siir o no ir... No sé qué hacer.

Te llaman del hospital... Espero que sean buenas
noticias.

Querfa preguntarte... No sé..., bueno..., que si
quieres ir conmigo a la fiesta.

Si yo te contara...

* Para sefialar la interrupcién voluntaria de un dis-
curso cuyo final se da por conocido o sobrenten-

dido por el interlocutor.

Nota: es especialmente frecuente este uso cuando se repro-
duce un refrdn o un fragmento literario de sobra conocido:
Maés vale pajaro en mano..., asi que ddmelo ahora mismo / Y
en mitad de la fiesta, se subié a una mesa y comenz0 a recitar:
“Con diez cafiones por banda...”.

Ejemplo:

A pesar de que prepararon cuidadosamente la ex-
pedicién, llevaron materiales de primera y guias
muy experimentados... Bueno, ya sabes cémo
acabd la cosa.
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e Para evitar repetir la cita completa del titulo largo
de una obra que debe volver a mencionarse.

Ejemplo:

La obra Yo era un tonto y lo que he visto me ha hecho
dos tontos, de Rafael Alberti, esta llena de grandes
aciertos. Los versos de Yo era un tonto... contienen al-
gunos de los mejores hallazgos expresivos del autor.

¢ Para insinuar, evitando su reproduccién, expre-
siones o palabras malsonantes o inconvenientes.

Ejemplos:
iQué hijo de... esta hecho!
Vete ala m... No te aguanto maés.

¢ Cuando, por cualquier otro motivo, se desea dejar
el enunciado incompleto y en suspenso.

Ejemplo:
Fue todo muy violento, estuvo muy desagrada-
ble... No quiero seguir hablando de ello.

¢ Sin valor de interrupcién del discurso, sino con in-
tencion enfatica o expresiva, para alargar entona-
tivamente un texto.

Ejemplo:
Ser... o no ser... Esa es la cuestion.
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¢ Alfinal de enumeraciones abiertas o incompletas,
con el mismo valor que la palabra etcétera o su
abreviatura.

Ejemplos:

Puedes hacer lo que quieras: leer, ver la television,
oir musica...

Se incluiran todas las lineas de investigacion, gru-
pos de trabajo, laboratorios...

¢ Entre corchetes [...] o entre paréntesis (...), los pun-
tos suspensivos indican la supresién de una pala-
bra o un fragmento en una cita o trascripcion.

Ejemplo:
“Comenzaba el curso [...] cuando me informaron
sobre lo sucedido”.

En las citas directas no resulta necesario abrir ni ce-
rrar con puntos suspensivos, ya que las comillas sus-
tituyen la funcién de advertir que antes o después de
la misma sigue el discurso o mensaje.
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Existen otros signos y elementos ortograficos que nos
pueden ayudar en el éxito de nuestras comunicacio-
nes. Al igual que los elementos de puntuacién, éstos
deben usarse adecuadamente.

Los PARENTESIS

Los paréntesis se usan para insertar en un enunciado
una informacién complementaria o aclaratoria. Sir-
ven para intercalar comentarios, fechas, citas biblio-
graficas, etc., dentro de una oracién.

Dado que lo que se sefiala entre paréntesis es comple-
mentario con respecto al texto en el que se inserta, los
incisos suelen ser normalmente oraciones con sentido
pleno y poca o nula vinculacién sintactica con los ele-
mentos del texto principal.

Entre los paréntesis y su contenido no hemos de dejar
espacio.

Ejemplos:
Debido a tales inconvenientes (espero que nos discul-
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pen) llegamos demasiado tarde.
Las asambleas (la tltima duré casi cuatro horas sin
ningtin descanso) se celebran en el salén de actos.

Sus principales usos son:

¢ Para intercalar algin dato o precision, como fe-
chas, lugares, el nombre de un autor o de una obra
citados, etc.

Ejemplos:

El programa ha graduado a 300 estudiantes desde
su arranque (1973), sin embargo...

El afio de su nacimiento (1616) es el mismo en que
muri6 Cervantes.

Toda su familia nacié en Guadalajara (Espafia).
“Més obran quintaesencias que farragos”
(Gracian).

* Para sefialar las abreviaturas y siglas.

Ejemplos:

El Centro de Investigaciones Opticas (CIO) es
apoyado por el Conacyt.

La OPEP (Organizacién de Paises Exportadores
de Petréleo) ha decidido aumentar la produccion
de crudo.

* Para introducir opciones en un texto. En estos
casos se encierra entre paréntesis el elemento que
constituye la alternativa, sea éste una palabra
completa, sea uno de sus segmentos.
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Ejemplos:

En el documento se indicara(n) el(los) dia(s) en
que haya tenido lugar la baja.

Se necesita muchacho(a) para repartir pedidos.

En la reproduccion de citas textuales, se usan tres
puntos entre paréntesis para indicar que se omite
un fragmento del original.

Ejemplo:
“Pensé que él no pudo ver mi sonrisa (...) por lo
negra que estaba la noche” (Rulfo).

Para encerrar, en las obras teatrales, las acotacio-
nes del autor o los apartes de los personajes.

Ejemplo:
BERNARDA. (Golpeando con el bastéon en el
suelo). iNo os haggis ilusiones de que vais a poder
conmigo!

Las letras o nimeros que introducen elementos de
una clasificacién o enumeraciéon pueden escribirse
entre paréntesis 0, mas frecuentemente, seguidos
s6lo del paréntesis de cierre.

Ejemplos:

Los libros podran encontrarse en los lugares si-
guientes:

(a) En los estantes superiores de la sala de juntas.
(b) En los armarios de la biblioteca principal.
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O bien:

Los libros podran encontrarse en los lugares si-
guientes:

a) En los estantes superiores de la sala de juntas.
b) En los armarios de la biblioteca principal.

* En las férmulas mateméticas o quimicas, los pa-
réntesis sirven para aislar operaciones que forman
parte de una serie; para enmarcar operaciones que
contienen otras ya encerradas entre paréntesis, se
utilizan los corchetes.

Ejemplo:
[(4+2)x(5+3)]-(6-2)

El texto contenido dentro de los paréntesis tiene una
puntuacién independiente.

Ejemplos:

La mania de Ernesto por el coleccionismo (lo colec-
ciona todo: sellos, monedas, relojes, plumas, llave-
ros...) ha convertido su casa en un almacén.

Su facilidad para los idiomas (jhabla con fluidez siete
lenguas!) le ha abierto muchas puertas.

Independientemente de que el texto entre paréntesis
abarque todo el enunciado o sélo parte de éste, el
punto se colocaré siempre detras del paréntesis de
cierre.

Ejemplo:

Se fue dando un portazo (creo que estaba muy enfa-
dado).
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LOS CORCHETES

Signo ortogréfico doble ([ ]) que se utiliza, por lo ge-
neral, de forma parecida a los paréntesis, pues incor-
pora informacién complementaria o aclaratoria.

Los usaremos en los siguientes casos:

¢ Cuando dentro de un enunciado que va entre pa-
réntesis es preciso introducir alguna precisiéon o
nota aclaratoria.

Ejemplos:

Todo estaba editado con impecable tipografia
(aunque en esa época [1940] no habia computado-
ras).

Una de las dltimas novelas que publicé Galdés
(algunos estudiosos consideran su obra Fortunata
y Jacinta [1886-87] la mejor novela espafiola del
siglo XIX) fue EI caballero encantado (1909).

Este orden de inclusién se invierte en las formulas
matemadticas o quimicas, donde los corchetes en-
cierran operaciones que contienen otras ya ence-
rradas entre paréntesis.

Ejemplo:
[(4+2)x(5+3)]-(6-2)

* En la transcripcién de un texto, se emplean para
marcar cualquier interpolaciéon o modificacién en
el texto original, como aclaraciones, adiciones, en-
miendas o el desarrollo de abreviaturas.
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Ejemplos:
“Dijeron [los estudiantes] que era demasiado
tiempo”.

Hay otros [templos] de esta misma época de los
que no se conserva practicamente nada; Subi6 la
cue[s]ta con dificultad. [En el original, cuenta].

En obras de carécter lingiiistico, se usan para en-
cerrar las transcripciones fonéticas.

Ejemplo:
[d-wén,de], transcripcién fonética de duende.

Se usan tres puntos entre corchetes para indicar,
en la transcripcién de un texto, que se ha omitido
un fragmento del original.

Ejemplo:
“Pensé que él no pudo ver mi sonrisa [...] por lo
negra que estaba la noche” (Rulfo).

GUION LARGO Y GUION CORTO

El guidn largo o raya es un signo de puntuacion re-
presentado por un trazo horizontal (—) de mayor lon-
gitud que el correspondiente al guién corto (-). En
cualquiera de ambos casos, cuando se usan dos rayas
(una de apertura y otra de cierre) para introducir un
inciso dentro de un periodo mas extenso, éstas se es-
criben pegadas a la primera y a la tltima palabra del
periodo que enmarcan, y separadas por un espacio
de la palabra o signo que las precede o las sigue.
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El guién largo se utiliza para intercalar comentarios
o aclaraciones dentro de una oracion, de manera si-
milar a los paréntesis, pero denotando més indepen-
dencia respecto a la oracién principal.

El guién largo fundamentalmente tiene los siguientes
usos:

e Para encerrar aclaraciones o incisos.

Ejemplo:
Para él la fidelidad —cualidad que valoraba por
encima de cualquier otra— era algo sagrado.

Para esto pueden utilizarse también las comas o
los paréntesis. Los incisos entre rayas suponen un
aislamiento mayor con respecto al texto en el que
se insertan que los que se escriben entre comas,
pero menor que los que se escriben entre parén-
tesis. La raya de cierre en los incisos no se suprime
aunque detras de ella deba aparecer un punto o
cualquier otro signo de puntuacion.

Ejemplos:

Esperaba a Emilio —un gran amigo—. Lamenta-
blemente, no vino.

Esperaba a Emilio —un gran amigo—, que, la-
mentablemente, no vino.

e Para introducir una nueva aclaracion o inciso en
un texto ya encerrado entre paréntesis.
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Ejemplo:

Si desea més informacion sobre este tema (la bi-
bliografia existente —incluso en espafiol— es bas-
tante extensa), debera acudir a otras fuentes.

Sin embargo, para intercalar algiin dato o preci-
sién en un inciso escrito entre rayas, han de usarse
los paréntesis.

Ejemplo:

Venezuela —primer lugar de tierra firme avistado
por Colén en su tercer viaje a América (1498)—
tenia, por aquel entonces, unos 300 mil habitantes.

Para enmarcar los comentarios del transcriptor de
una cita textual.

Ejemplo:

“Es imprescindible —sefial6 el abogado— que se
refuercen los sistemas de control sanitario en las
fronteras”.

En textos narrativos, el guién largo o raya se uti-
liza para introducir o enmarcar los comentarios y
precisiones del narrador a las intervenciones de
los personajes. Se escriben dos rayas cuando las
palabras del narrador interrumpen la interven-
cién del personaje y ésta contintia inmediata-
mente después.

Ejemplo:

—Espero que todo salga bien —dijo Azucena con
gesto ilusionado.
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—Lo principal es sentirse viva —afiadié Pilar—.
Afortunada o desafortunada, pero viva.

En el mismo sentido, el guién corto (-) no debe con-
fundirse con la raya o guién largo (—). Es de una lon-
gitud sensiblemente menor y, como veremos ahora,
tiene algunas funciones diferentes.

El guién se usa en los casos siguientes:

¢ Como signo de unién entre palabras u otros sig-
nos:

- Se utiliza, bien para vincular, en determinados
casos, los dos elementos que integran una pa-
labra compuesta (franco-aleman, histérico-cri-
tico, bomba-trampa), bien para expresar
distintos tipos de relaciones entre palabras sim-
ples (relacién calidad-precio, direccién Norte-
Sur, ferrocarril Madrid-Mélaga), caso en que
funciona con valor de enlace similar al de una
preposicion o una conjuncion.

- Para establecer relaciones entre conceptos, que
pueden ser fijas (kildmetros-hora, calidad-pre-
cio, costo-beneficio...), o bien circunstanciales
(conversaciones Gobierno-sindicatos). En estos
casos el guién tiene un valor de enlace similar
al de una preposicién o una conjuncién (kilé-
metros por hora, conversaciones entre Go-
bierno y sindicatos).

- Con valor de conjuncién copulativa, para unir
dos sustantivos que tienen un mismo referente
(El director-presentador del programa ha dimi-
tido esta mafana). En estos casos, es preferible
el uso de la conjuncién copulativa (EI director
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y presentador...), que expresa lo mismo y con
igual economia de medios.

* Enlo que respecta a los adjetivos, es necesario dis-
tinguir el uso del guién en la unién de gentilicios
(adjetivos que denotan nacionalidad u origen ge-
ografico) y su empleo para unir otro tipo de
adjetivos:

- Cuando se trata de unir dos gentilicios, pueden
separarse con guién o escribirse unidos sin
guidn. Si en el sustantivo al que se aplica el gen-
tilicio compuesto se fusionan los caracteres pro-
pios de cada uno de los elementos que lo
forman, no se escribe guién entre ellos.

Ejemplos:
(ciudad) hispanorromana, (ciudadano) franco-
canadiense, (dialecto) navarroaragonés.

Si lo que se desea es poner en relacién dos ad-
jetivos gentilicios que conservan su referencia
independiente, se escribe guién entre ambos.

Ejemplos:
(relaciones) germano-soviéticas, (frontera) chi-
leno-argentina, (cumbre) luso-espafiola.

Aqui el guién funciona nuevamente con valor
de enlace similar al de una preposicién o una
conjuncion, y, como se ve en los ejemplos, el
primer elemento permanece invariable, mien-
tras que el segundo concuerda en género y nu-
mero con el sustantivo. En cualquiera de las dos
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situaciones, el primer gentilicio tiende a adop-
tar, si la tiene, la variante en —o.

Ejemplos:

hispano- (espafiol), luso- (portugués), anglo-
(inglés), fino- (finés o finlandés), austro- (aus-
triaco)...

Cuando se trata de aplicar conjuntamente a un
sustantivo dos adjetivos calificativos o relacio-
nales, se escribe guién intermedio entre ambos
adjetivos cuando cada uno de ellos conserva su
forma plena.

Ejemplos:
(analisis) lingtiistico-literario, (leccién) tedrico-
practica, (cuerpos) técnico-administrativos...

Como se ve en los ejemplos, el primer adjetivo
permanece invariable en forma masculina sin-
gular, mientras que el segundo concuerda en
género y niumero con el sustantivo al que se re-
fiere, pero ambos conservan la acentuacion gra-
fica que les corresponde como palabras
independientes. Si el primer elemento no es ya
un adjetivo independiente, sino un elemento
compositivo dtono que funciona como forma
prefija, se une sin guién al segundo elemento.

Ejemplos:

(analisis) morfosintactico, (nivel) socioeconé-
mico, (movimiento) anarcosindicalista.
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* Aunque normalmente los prefijos se unen direc-
tamente a la palabra base (antinatural, prerrevo-
lucionario, etc.), cuando el prefijo precede a una
sigla 0 a una palabra que comienza por mayus-
cula, se escribe guién intermedio.

Ejemplo:
anti-OTAN, anti-Mussolini...

¢ El guion también puede unir otras combinaciones
graficas:

- Numeros, sean ardbigos o romanos, para desig-
nar el espacio comprendido entre uno y otro.

Ejemplos:

Las paginas 23-45.

Durante los siglos X-XII.

Se almacena a una temperatura entre 4 °C y
6 °C...

En la expresion de periodos, los afios pueden
estar escritos en su forma plena (1998-1999), o
bien en forma abreviada, con omision de las dos
primeras cifras (curso académico 71-72). Tam-
bién es posible combinar la forma plena del pri-
mer afio y la forma abreviada del segundo,
siempre y cuando las dos primeras cifras de
ambos coincidan; asi, podré escribirse Tempo-
rada 2002-03.

El guién se emplea también en la expresion de

las fechas, para separar los ntimeros relativos al
dia, mes y afio (este ultimo puede expresarse,
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igualmente, en forma plena o abreviada: 24-5-
2000 o bien 24-5-00).

Se usan guiones para separar las cifras que
componen los nimeros de teléfono: 8329-4043.

- Letras (o palabras) y ndmeros, o prefijos y
nuimeros.

Ejemplos:

DC-10 (modelo de avién), Barcelona-92 (Juegos
Olimpicos celebrados en Barcelona en 1992),
sub-18 (categoria deportiva), super-8 (tipo de
pelicula cinematogréfica)...

¢ Como signo de divisién de palabras a final de
linea. Cuando, por motivos de espacio, se deba di-
vidir una palabra al final de una linea, se utilizara
el guién de acuerdo con las siguientes normas:

- El guién no debe separar letras de una misma
silaba; por tanto, el guién de final de linea debe
ir colocado detrés de alguna de las silabas que
componen la palabra.

Ejemplos:
te- / 1éfono o telé- / fono.
(Evitar, aunque no es incorrecto, teléfo- / no).

- Dos 0 mas 